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Codes  des  cours 

La  section  du  programme-cadre  en  affaires  et  commerce 
qui  traite  du  soutien  administratif  offre  trois 
programmes  :  travaux  de  bureau,  bureautique  et 
stenographic  et  notation.  Ces  programmes  comprennent 
les  cours  suivants  : 

-  Travaux  de  bureau,  niveau  fondamental  (csf), 
cycle  intermediate 

-  Travaux  de  bureau  I,  niveau  fondamental  (csf), 
cycle  superieur 

-  Travaux  de  bureau  II,  niveau  fondamental  (csr), 
cycle  superieur 

-  Bureautique,  niveau  general  (CSB3G) 

-  Bureautique,  niveau  general  (CSB4G) 

-  Bureautique,  niveau  avance  (CSB3A) 

-  Bureautique,  niveau  avance  (CSB4A) 

-  Stenographic,  niveau  general  (CST3G) 

-  Stenographic,  niveau  general  (CST4G) 

-  Stenographic,  niveau  avance  (CST3A) 

-  Stenographic,  niveau  avance  (CST4A) 

-  Notation,  niveau  general  (CSN) 

-  Notation,  niveau  avance  (csn) 
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Introduction 


Description  du  programme 

Le  programme  de  travaux  de  bureau  est  con^u  pour  don- 
ner  aux  eleves  la  possibility  d’acquerir  et  de  mettre  en 
pratique  les  connaissances  fondamentales  et  les  techni¬ 
ques  utilisees  dans  les  bureaux  par  le  personnel  de  sou- 
tien,  pour  des  travaux  simples.  Comme  le  diagramme  ci- 
joint  l’indique,  la  presente  section  du  programme-cadre 
en  affaires  et  commerce  offre  trois  cours  dispenses  au 
niveau  fondamental,  pour  lesquels  les  eleves  peuvent 
obtenir  un  maximum  de  cinq  credits.  Les  eleves  peuvent 
accumuler  des  credits  supplemental  dans  le  cadre  de 
programmes  d’ education  cooperative,  conformement  au 
paragraphe  5. 1 1  du  document  Les  ecoles  de  l ’Ontario  aux 
cycles  intermediaire  et  superieur. 


Cycle  intermediate  Cycle  superieur 


Niveau 

fundamental 


Travaux  de  bureau 

Travaux  de  bureau  I 

Travaux  de  bureau  II 

(CSF) 

(CSF) 

— ► 

(CSR) 

(1  credit) 

(2  credits) 

(2  credits) 

Objectifs  generaux 

Le  milieu  des  affaires  a  beaucoup  change  au  cours  des 
dernieres  annees;  il  faut  done  examiner  avec  plus  de¬ 
tention  des  facteurs  comme  la  rentabilite  et  la  producti¬ 
vity .  On  deman de  aux  employes  de  comprendre  les  prin- 
cipes  et  methodes  de  travail  elementaires  propres  au 
milieu  des  affaires  et  de  faire  preuve  de  bonnes  habitudes 
et  attitudes  au  travail,  ainsi  que  d’autonomie  et  de 
serieux.  Les  employes  doivent  egalement  etre  capables 
d’ecouter,  de  suivre  des  directives,  de  parler,  de  lire  et 
d’ecrire  d’une  maniere  efficace,  de  demontrer  un  esprit 
de  cooperation  lors  des  travaux  de  groupe  et  d’etre  pro¬ 
duces  lorsqu’ils  travaillent  seuls.  Les  habiletes  acquises 
dans  un  programme  de  travaux  de  bureau  seront  tres 
utiles  a  la  formation  generate  des  eleves  et  leur  donneront 
les  techniques,  les  connaissances  et  la  comprehension 
necessaires  pour  s’acquitter  avec  succes  de  leurs  fonc- 
tions  dans  une  societe  orientee  vers  les  affaires. 

En  consequence,  les  objectifs  de  tous  les  cours  de  travaux 
de  bureau  visent  a  donner  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  les  procedures  utilisees  dans  un 
bureau; 

■  d’ameliorer  les  habiletes  requises  pour  entrer  directe- 
ment  sur  le  marche  du  travail  et  y  trouver  un  emploi; 

■  d’acquerir  puis  de  mettre  en  pratique  les  habiletes,  les 
attitudes  personnelles  et  les  habitudes  de  travail  de 
groupe  necessaires  a  de  bonnes  relations  humaines 
dans  un  bureau. 


Methodes  d’enseignement 

Des  methodes  generates  d’enseignement  se  retrouvent 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  programmes 
du  programme-cadre  en  affaires  et  commerce.  La  pre¬ 
sente  section  et  les  descriptions  des  cours  qui  suivent 
offrent  plus  de  details  sur  les  methodes  d’enseignement 
s’appliquant  aux  travaux  de  bureau. 

Les  cours  magistraux  devraient  etre  brefs.  La  presenta¬ 
tion  ou  le  renforcement  de  themes  ou  de  concepts  parti¬ 
culars  devrait  se  faire  par  des  discussions  et  des  activites 
en  classe.  Les  eleves  devraient  mieux  comprendre  les  me¬ 
thodes  de  travail  utilisees  dans  les  bureaux  grace  a  l’ac- 
quisition  de  nouveaux  concepts  ou  aptitudes  lies  aux 
objectifs  du  programme.  Pour  que  les  devoirs  en  classe  et 
les  activites  d’apprentissage  soient  d’ordre  pratique,  les 
enseignants  pourraient  organiser  des  conferences,  des 
visites  guidees,  des  excursions  scolaires,  des  projections 
de  films,  animes  ou  fixes,  et  de  diapositives.  Les  eleves 
devraient  proceder  a  des  simulations  simples  sous  la 
surveillance  de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante,  et  on 
devrait  leur  confier  des  travaux  de  bureau  a  executer 
pour  la  direction  de  l’ecole,  le  bureau-modele,  le  centre 
de  ressources  ou  pour  le  compte  de  l’enseignant  ou  de 
l’enseignante.  Les  eleves  pourraient  ainsi  utiliser  des 
connaissances  et  aptitudes  individuelles  pendant  1’ execu¬ 
tion  des  devoirs. 


< 


Les  activites  realisees  sous  la  direction  de  l’enseignant  ou 
de  l’enseignante  sont  la  meilleure  fagon  de  faire  acquerir 
aux  eleves  les  habiletes  et  connaissances  liees  au  travail 
de  bureau.  II  faudrait  de  ce  fait  leur  donner  reguliere- 
ment  des  exercices  de  clavigraphie  sur  lesquels  ils 
devraient  se  fixer  des  objectifs  personnels  pour  la  vitesse, 
la  precision  et  la  productivity .  Les  devoirs  de  tous  les 
jours  devraient  etre  dactylographies  ou  ecrits  tres  lisible- 
ment  a  la  main. 

Les  eleves  devraient  egalement  avoir  1’ occasion  de  parta- 
ger  les  responsabilites  dans  la  realisation  des  travaux  plus 
importants  en  travaillant  en  petits  groupes.  Ils  pourraient 
organiser  la  marche  du  travail,  assigner  les  taches  indivi- 
duelles  a  chaque  membre  de  leur  equipe  et  proceder  a 
1’evaluation  de  la  methode  utilisee  et  de  leur  contribution 
et  de  celle  des  autres  membres  de  l’equipe. 

II  faudrait  attribuer  a  1’ ensemble  de  la  classe  les  activites 
visant  a  appuyer  le  programme.  Les  eleves  devraient  done 
partager  les  responsabilites  concernant  la  gestion  des 
dossiers,  le  controle  des  stocks,  la  gestion  du  materiel  et 
la  distribution  du  travail. 

Le  materiel  utilise  en  classe  devrait  ressembler  le  plus 
possible  a  celui  que  les  eleves  devront  utiliser  dans  un 
milieu  de  travail.  Les  methodes  actuelles  en  matiere  de 
traitement  de  l’information,  les  normes  courantes  de 
gestion  des  dossiers  et  le  materiel  de  reprographie  cou- 
ramment  utilise  devraient  etre  presentes  aux  eleves. 

Le  succes  d’un  programme  de  travaux  de  bureau  depend 
largement  des  aptitudes  des  participants  a  la  communica¬ 
tion  et  aux  relations  humaines.  Les  eleves  devraient  ecou- 
ter  et  suivre  soigneusement  les  instructions,  mettre  leur 
documentation  en  ordre  avant  de  la  presenter  sous  forme 
ecrite  ou  orale,  bien  corriger  les  epreuves  des  documents 
ecrits  et  preparer  tous  les  exposes  finals  en  utilisant  un 
langage  d’affaires  courant  et  approprie. 


L’emploi  de  listes  de  controle  personnels  est  conseille 
pour  aider  les  eleves  a  developper  des  aptitudes  a  la  com¬ 
munication  et  aux  relations  humaines,  ainsi  que  des 
attitudes  de  travail  constructives.  Les  eleves  peuvent 
utiliser  ces  listes  pour  evaluer  leur  rendement  individuel 
ou  pour  le  comparer  a  leurs  objectifs. 

L’un  des  objectifs  principaux  d’un  programme  de  travaux 
de  bureau  est  d’apprendre  aux  eleves  a  se  servir  d’ouvra- 
ges  de  reference  (annuaires  de  telephone,  repertoires  de 
codes  postaux,  dictionnaires,  cahiers  d’instructions,  etc.) 
et  a  suivre  soigneusement  les  instructions  ecrites.  Les 
eleves  devraient  faire  les  recherches  necessaires  pour 
effectuer  les  travaux  courants  de  fagon  autonome  au  lieu 
de  demander  a  quelqu’un  comment  les  realiser.  Ils 
devraient  planifier  leur  travail  conformement  aux  ins¬ 
tructions  donnees  et  ne  verifier  avec  l’enseignant  ou 
l’enseignante  que  les  aspects  du  devoir  sur  lesquels  ils  ont 
des  doutes. 

Le  maintien  et  1’ utilisation  de  dossiers  est  une  compo- 
sante  importante  du  travail  de  bureau.  Les  eleves 
devraient  done  se  servir  de  chemises  pour  rassembler  les 
travaux  deja  realises  et  les  travaux  en  cours.  Chaque 
eleve  devrait  recueillir  des  notes  de  cours  tout  au  long  du 
programme.  Ces  notes  seraient  prises  a  partir  de  docu¬ 
ments  dont  la  lecture  aura  ete  recommandee  par  l’ensei- 
gnant  ou  l’enseignante  ou  que  l’ensemble  de  la  classe 
aura  composes,  et  des  renseignements  ecrits  au  tableau. 
On  evaluera  les  eleves  d’apres  leur  aptitude  a  organiser  et 
a  maintenir  leurs  dossiers  personnels  et  leurs  notes  de 
cours  et  a  les  utiliser  comme  outils  de  reference  dans  la 
realisation  de  leurs  travaux. 
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Evaluation  du  rendement 
des  eleves 

On  trouve  des  conseils  d’ordre  general  sur  revaluation 
du  rendement  des  eleves  dans  la  section  Politique  de 
planification  des  programmes  du  programme-cadre  en 
affaires  et  commerce.  Les  recommandations  donnees  ci- 
dessous  s’appliquent  specifiquement  aux  cours  de  tra- 
vaux  de  bureau.  Des  recommandations  supplementaires 
sur  revaluation  sont  incluses  dans  la  section  des  me- 
thodes  d’enseignement  et  devaluation  de  chaque  cours 
de  travaux  de  bureau. 

Les  eleves  devraient  participer  quotidiennement  a  une 
evaluation  informelle  de  leurs  habitudes  de  travail, 
de  leurs  attitudes,  de  leurs  competences  en  organisation 
et  de  leurs  normes  de  rendement. 

Les  devoirs  pourraient  etre  evalues  en  fonction  de  leur 
exactitude,  de  leur  proprete  et  de  la  competence  de 
l’eleve  en  clavigraphie.  Tous  les  eleves  inscrits  a  un  pro¬ 
gramme  de  travaux  de  bureau  devraient  viser  la  produc¬ 
tion  d’un  texte  pret  a  D  expedition  ou  soigneusement 
corrige.  Cependant,  compte  tenu  des  progres  et  des  capa¬ 
city  de  chacun  ou  de  chacune,  les  devoirs  contenant  une 
ou  deux  erreurs  de  clavigraphie  pourront  etre  acceptes 
au  cycle  intermediate  dans  la  mesure  ou  les  eleves  vise- 
ront  la  production  d’un  texte  pret  a  D  expedition  pour 
1’ ensemble  des  devoirs  de  clavigraphie. 

Devaluation  des  resultats  pour  chaque  devoir,  activite  ou 
simulation  devrait  donner  1’ occasion  aux  eleves  de 
s’auto-evaluer.  Ces  derniers  devraient  connaitre  a  fond 
les  criteres  devaluation  et  les  moyens  qui  leur  auraient 
permis  d’obtenir  de  meilleures  notes.  Une  entrevue  regu- 
liere  portant  sur  Devaluation  des  resultats  entre  l’ensei- 
gnant  ou  l’enseignante  et  l’eleve  peut  s’averer  une  expe¬ 
rience  enrichissante  pour  les  deux  parties. 


L’exemple  de  grille  devaluation  suivant  donne  la  reparti¬ 
tion  en  pourcentage  pour  Devaluation  globale  de  chacun 
des  cours  du  programme  de  travaux  de  bureau. 


Exemple  de  grille  devaluation 

Unites 

Travaux  de  bureau  (CSF), 

cycle  intermediate 

Pourcentage  du  cours 

Devoirs  et  travaux 

50% 

Notes  de  cours,  dossiers  per- 

sonnels,  habitudes  et  attitudes 

personnels  au  travail 

20% 

Tests  et  examens 

30% 

Travaux  de  bureau  I  (csf), 

cycle  superieur 

Devoirs,  travaux  et  simulations 

40% 

Bureau-modele  et  stages  de 

travail 

15% 

Habitudes  et  attitudes  person- 

nelles  au  travail,  notes  de  cours 

et  dossiers  personnels 

15% 

Tests  et  examens 

30% 

Travaux  de  bureau  II  (csr), 

cycle  superieur 

Devoirs,  travaux  et  simulations 

40% 

Notes  de  cours  et  dossiers 

personnels 

10% 

Bureau-modele  et  stages  de 

travail 

15% 

Habitudes  et  attitudes  person- 

nelles  au  travail 

5% 

Tests  et  examens 

30% 

Pourcentage  du  cours  Unites 
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Travaux  de  bureau, 
niveau  fundamental 
(CSF),  cycle 
intermediate 


Introduction 

Ce  cours  permettra  aux  eleves  de  s’habituer  aux  me- 
thodes  de  travail  fondamentales  utilisees  dans  un  bureau 
et  leur  donnera  l’occasion  d’ameliorer  leurs  aptitudes  a  la 
communication  et  aux  relations  humaines.  Le  cours  de 
clavigraphie  I  est  un  prealable  a  ce  cours  pour  lequel  les 
eleves  peuvent  obtenir  un  credit  pour  la  composante 
scolaire. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  se  familiariser  avec  la  terminologie,  les  normes,  les 
methodes  et  l’organisation  du  travail  de  bureau; 

■  d’acquerir  des  habiletes  utiles  au  travail  de  bureau  et 
de  les  appliquer  dans  leurs  contacts  d’affaires  person¬ 
nels  et  dans  leur  travail; 

■  de  demontrer  leur  capacite  a  s’integrer  a  une  equipe  et 
a  collaborer  a  des  travaux  de  groupe; 

■  de  perfectionner  leurs  aptitudes  a  la  communication  et 
aux  relations  humaines. 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  travaux  de  bureau  du  niveau  fundamental.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de plauifica- 
tion  des programmes  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  et  dans  1’ introduction  du  present  programme. 

Les  eleves  suivant  un  cours  de  travaux  de  bureau 
devraient  acquerir  les  habiletes,  les  connaissances  theori- 
ques  et  les  attitudes  necessaires  a  un  travail  de  bureau 
d’apres  des  methodes  et  dans  des  conditions  conformes  a 
la  realite  professionnelle. 

Les  eleves  devraient  avoir  1’ occasion  d’ acquerir  et  de 
maintenir  des  aptitudes  a  la  clavigraphie,  a  partir  d’un 
brouillon  ou  d’un  manuscrit.  On  devrait  leur  demander 
d’interpreter  les  notes  de  correction  d’epreuves,  de  trou- 
ver  et  de  corriger  les  erreurs,  d’inserer  et  de  realigner,  et 
de  corriger  le  texte  en  utilisant  des  machines  electroni- 
ques.  II  serait  preferable  d’utiliser  la  terminologie  du 
traitement  de  texte.  Les  eleves  devraient  avoir  1’ occasion 
d’observer  et  d’utiliser  un  certain  nombre  de  methodes 
de  travail  et  de  machines  de  bureau.  L’ apprentissage 
devrait  s’appliquer  a  des  situations  realistes,  telles  que  la 
production  d’un  journal  scolaire,  ou  une  breve  expe¬ 
rience  de  travail  dans  le  bureau-modele.  Dans  le  but 
d’ameliorer  leurs  aptitudes  a  la  prise  de  decisions,  il 
serait  bon  que  les  eleves  mettent  au  point  des  presenta¬ 
tions  appropriees  pour  toute  une  gamme  de  travaux 
pratiques  au  clavier.  Les  eleves  devraient  mettre  en  prati¬ 
que  des  techniques  simples  de  gestion  des  dossiers  pour 
conserver  leurs  propres  dossiers  dans  la  salle  de  classe. 

Plusieurs  objectifs  d’ apprentissage  peuvent  etre  combines 
au  cours  d’une  simulation  donnee.  Un  exercice  de  clavi¬ 
graphie  devrait  faire  partie  integrante  de  chaque  legon. 

Les  eleves  devraient  avoir  des  contacts  avec  les  entre- 
prises  locales.  11s  pourraient  examiner  les  divers  types 
d’entreprises  de  leur  localite,  participer  a  des  visites 
d’entreprises,  interviewer  des  employes  de  bureau  et 
assister  a  des  conferences  donnees  par  des  representants 
d’entreprises  sur  le  travail  de  bureau. 


Les  concepts  importants  de  securite  au  travail  et  d’ergo- 
nomie  devraient  etre  trades  dans  les  sections  correspon- 
dantes  du  cours.  Les  eleves  devraient  avoir  l’occasion  de 
suivre  des  instructions  ecrites  et  orales  pour  1’ utilisation 
et  1’entretien  du  materiel,  et  devraient  connaitre  et  appli- 
quer  les  regies  de  securite.  Ils  devraient  examiner  et 
apprendre  a  faire  fonctionner  un  certain  nombre  de 
machines  de  bureau  et  avoir  l’occasion  d’evaluer  celles-ci 
en  fonction  de  leur  cout  et  de  leur  commodite. 

Les  eleves  devraient  reconnaitre  et  developper  les  qualites 
necessaires  a  l’execution  d’un  travail  efficace  dans  un 
bureau.  On  pourrait  etablir  la  liste  de  ces  qualites  grace  a 
de  courtes  discussions  et  etudes  de  cas  en  groupe,  sous  la 
direction  de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante,  puis  deve¬ 
lopper  ces  qualites  par  des  travaux  en  classe  et  au 
bureau-modele.  Les  eleves  devraient  faire  preuve  d’une 
conduite  semblable  a  celle  que  Ton  recherche  chez  de 
bons  employes  de  bureau,  particulierement  en  ce  qui 
concerne  la  ponctualite  et  l’assiduite  au  travail. 

Au  debut  de  chaque  unite,  on  devrait  faire  connaitre  aux 
eleves  les  criteres  d’evaluation  de  leur  rendement.  Ils 
devraient  comprendre  les  attentes  et  la  repartition  des 
notes  accordees  aux  tests,  aux  examens,  aux  travaux  en 
classe  et  aux  devoirs.  Ils  devraient  etre  au  courant  des 
politiques  par  rapport  aux  travaux  manquants,  aux 
normes  de  rendement  et  aux  possibility  d’aide  ou 
de  sursis. 

Afin  de  se  rattraper  ou  d’ameliorer  leurs  resultats,  les 
eleves  devraient  tenir  compte  eux-memes  de  leurs  pro- 
gres.  Les  enseignants  devraient  insister  sur  le  rendement 
et  faire  des  rapports  frequents  aux  eleves  sur  les  progres 
accomplis. 

Les  enseignants  pourraient  choisir  parmi  les  activites 
suivantes  pour  evaluer  le  rendement  des  eleves  :  exer- 
cices  en  classe,  travail  de  production,  devoirs,  tests, 
notes  de  cours,  epreuves  orales  et  examens. 

Les  eleves  devraient  acquerir  des  techniques  d’ auto¬ 
evaluation  et  comparer  frequemment  leur  travail  soit 
avec  des  modeles  elabores  par  l’enseignant  ou  l’ensei- 
gnante  ou  par  leurs  camarades,  soit  avec  le  travail  de 
leurs  camarades. 
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La  grille  suivante  indique  les  unites  obligatoires  du  cours, 
le  pourcentage  du  temps  que  l’on  devrait  accorder  a 
chacune  d’elles  et  l’importance  relative  que  Ton  devrait 
leur  attribuer  pour  revaluation.  II  est  a  noter  que  l’ordre 
des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  enseignants.  Les 
pourcentages  suggeres  tiennent  compte  de  la  possibilite 
d’inclure  des  elements  facultatifs  d’interet  local  ou  ceux 
qui  sont  prevus  dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Le  bureau  d’affaires 

10% 

II.  Nouveaux  employes 

de  bureau 

5  a  10% 

III.  Aptitudes  a  la 

communication 

10  a  15  % 

IV.  Taches  typiques  de  bureau 

60  a  85  % 

Les  eleves  devraient  developper  leurs  aptitudes  a  la 
communication  pendant  tout  le  cours;  V unite  III  devrait 
s’integrer  aux  autres. 


Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  bureau 
d’affaires 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  repertorier  les  diverses  entre- 

prises  qui  emploient  du  personnel  de  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  recenser  les  genres  de  bureaux  existant  dans  la 
localite  (bureaux  de  compagnies  d’assurance,  de 
banques,  d’ecoles,  de  magasins,  de  garages,  de 
restaurants,  etc.); 

■  de  participer  a  des  visites  de  petits  et  grands 
bureaux; 

■  d’interviewer  des  amis  ou  des  parents  travaillant 
dans  des  bureaux; 

■  d’ecouter  les  conferences  invites  par  l’ecole  pour 
parler  du  travail  de  bureau. 

2 .  Les  eleves  devront  inventorier  le  materiel  qui  se 

trouve  dans  des  entreprises  donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  noter  les  differents  types  de  materiel,  tels  que 
les  machines  a  calculer,  les  terminaux  d’ordina- 
teurs,  les  dictaphones,  les  lecteurs  de  caracteres 
optiques,  le  materiel  de  gestion  des  dossiers,  les 
telephones  et  les  systemes  de  telecommunications, 
les  machines  a  ecrire  et  les  machines  de  traitement 
de  texte; 

■  de  travailler  en  petits  groupes  pour  monter  des 
tableaux  d’affichage  sur  les  nouveaux  types  de 
materiel  de  bureau. 
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3.  Les  eleves  devront  donner  le  profil  des  postes 
offerts  aux  debutants  dans  des  entreprises 
donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  taches  des  commis  de  bureau,  des 
commis  au  courrier,  des  commis  a  la  gestion  des 
dossiers,  des  dactylographes,  des  receptionnistes, 
des  commis-dactylos  et  des  preposes  au  service  a 
la  clientele; 

■  de  noter  les  habiletes  particulieres  necessaires  a 
chacun  des  postes  decrits. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  comment  l’em- 
ploi  de  materiel  electronique  influe  sur  le  tra¬ 
vail  execute  par  les  employes  de  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  s’entretenir 
avec  des  employes  de  bureau  pour  determiner  la 
fagon  dont  leur  travail  a  change  au  cours  des 
dernieres  annees. 


II.  Nouveaux 
employes 
de  bureau 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  quelles  sont  les 
qualites  necessaires  pour  un  travail  d'equipe 
efficace. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  repertorier  les  qualites  necessaires  a  un  bon 
membre  d’equipe  :  ardeur  au  travail,  respect  des 
echeances,  discretion,  acceptation  de  critiques 
constructives  et  aptitudes  aux  relations  humaines; 

■  de  discuter  des  etudes  de  cas  par  petits  groupes. 

2 .  Les  eleves  devront  appliquer  les  principes  de  la 
dynamique  de  groupe,  et  demontrer  des  apti¬ 
tudes  aux  relations  humaines  et  un  comporte- 
ment  approprie  dans  les  activites  scolaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’aider  dans  le  bureau-modele  de  temps  en  temps 
(une  demi-journee  par  mois,  par  exemple); 

■  de  faire  preuve  d’une  bonne  conduite  et  de  bonnes 
habitudes  de  travail  en  classe. 

3.  Les  eleves  devront  reconnaitre  1’ importance  de 
la  ponctualite  et  de  l’assiduite  au  travail  et  en 
classe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  de  la 
fagon  dont  la  ponctualite  et  l’assiduite  peuvent  affec- 
ter  non  seulement  la  reussite  a  l’ecole  mais  aussi  la 
reussite  dans  le  monde  des  affaires. 
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III.  Aptitudes  a  la 

communication  I 


4.  Les  eleves  devront  lire  et  comprendre  des 

documents. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  des  formulaires  d’affaires  et  de  deter¬ 
miner  quels  sont  les  renseignements  demandes; 

■  de  se  servir  des  manuels  et  des  guides  d’ utilisation 
du  materiel  pour  les  devoirs  journaliers. 

5.  Les  eleves  devront  formater  et  dactylographier 

correctement  des  documents  d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  servir  d’ouvrages  de  reference  (diction- 
naires,  annuaires  de  telephone,  repertoires  de 
codes  postaux,  etc.); 

■  de  dactylographier  des  textes  (des  lettres  et  des 
notes  de  service,  par  exemple). 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  apprendre  a  s’ exprimer  ora- 
lement  de  fa^on  claire  et  precise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’utiliser  un 
langage  clair  et  courtois  en  classe,  dans  leurs  commu¬ 
nications  a  des  groupes  et  dans  leurs  conversations 
personnels . 

2 .  Les  eleves  devront  apprendre  a  bien  ecouter  les 
instructions,  a  les  interpreter  et  a  les  suivre 
correctement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  reperer  des 
points  cles  dans  les  instructions  donnees  verbale- 
ment,  de  verifier  qu’ils  les  ont  bien  comprises,  et 
d’executer  les  consignes. 

3.  Les  eleves  devront  composer  et  dactylographier 
les  reponses  a  des  questions  ecrites  ou  dictees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  passer  pro- 
gressivement  de  reponses  simples  d’un  seul  mot  a  des 
phrases  courtes  mais  completes. 


Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  composer  et  dactylographier  des 
annonces,  des  invitations,  des  menus  et  des  programmes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’utiliser  des  rensei¬ 
gnements  donnes  pour  composer  des  documents  portant 
sur  le  deroulement  d’activites  a  l’ecole. 
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IY.  Taches  typiques 
de  bureau 

La  grille  suivante  indique  la  duree  et  le  cadre  d’ evaluation 
suggeres  pour  les  sujets  qui  font  partie  de  cette  unite. 


A.  Clavigraphie  30  a  40  % 

B.  Courrier  5  a  10% 

C.  Gestion  des  dossiers  15  a  20  % 

D.  Reprographic  10  a  15  % 


A.  Clavigraphie 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  dactylographier  correctement 
des  formulaires  d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  des 
formulaires  et  d’en  dactylographier,  en  pretant  parti- 
culierement  attention  a  l’alignement  avec  les  mots- 
guides,  a  la  disposition  des  caracteres  en  lignes  et  en 
colonnes,  et  a  la  presentation  convenable,  en  particu- 
lier  des  cheques,  regus,  factures,  releves  de  compte  et 
bons  de  commande. 

2 .  Les  eleves  devront  composer  et  completer  des 
formulaires  d’affaires  pour  les  activites  en 
classe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  composer  des 
formulaires  selon  diverses  techniques  de  presentation 
et  de  les  remplir  en  tenant  compte  des  renseigne- 
ments  donnes. 


3 .  Les  eleves  devront  remplir  convenablement  des 
lettres  circulaires  pretes  a  1’ expedition. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  dactylographier  des  renseignements  variables 
sur  des  lettres  circulaires  imprimees; 

■  d’utiliser  une  machine  de  traitement  de  texte  pour 
l’etablissement  de  plusieurs  lettres  circulaires,  en 
changeant  une  variable  par  lettre; 

■  de  preparer  des  copies  a  classer  et  des  enveloppes 
pour  les  lettres  circulaires. 

4.  Les  eleves  devront  dactylographier  des  tableaux 
sous  forme  convenable. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  presenter  sous  forme  de  tableaux  des  ebauches 
de  formulaires  a  partir  de  renseignements  non 
ordonnes  ou  le  titre  principal  et  les  titres  de  co¬ 
lonnes  sont  donnes; 

■  de  faire  la  mise  en  page  des  tableaux  a  partir  des 
ebauches; 

■  de  discuter  des  avantages  de  la  disposition  des 
renseignements  sous  forme  de  tableaux. 

5.  Les  eleves  devront  comprendre  la  fonction  de 
notes  de  service  simples  et  les  dactylographier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  comparer  la 
fonction  des  notes  de  service  et  des  lettres  et  de  dac¬ 
tylographier  des  notes  de  service  a  partir  de  textes 
tout  prets  sur  des  formules  imprimees  et  sur  du 
papier  ordinaire. 

6.  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  des  tech¬ 
niques  efficaces  de  correction  d’epreuves,  de 
revision  et  de  correction  de  textes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ interpreter  les 
notations  de  correction  d’epreuves,  de  corriger,  de 
realigner  (resserrement  et  elargissement  de  textes  sur 
les  machines  a  ecrire),  et  d’inserer  et  de  supprimer 
du  texte  sur  une  machine  de  traitement  de  texte. 


15 


7.  Les  eleves  devront  dactylographier 
des  rapports. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  l’utilite  des  manuscrits; 

■  de  dactylographier  des  manuscrits  d’une  ou  deux 
pages  a  partir  de  textes  deja  mis  en  page,  de 
brouillons  et  de  textes  ecrits  a  la  main; 

■  d’appliquer  les  regies  de  disposition  des  manus¬ 
crits  et  de  presenter  ces  manuscrits  avec  ou  sans 
sous-titre; 

■  de  dactylographier  des  manuscrits  sur  des  sujets 
d’ actualite  (la  legislation  du  travail  ou  les  condi¬ 
tions  de  travail,  par  exemple). 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  faire  des  multiplications  et  des 
additions  sur  divers  formulaires  de  facturation  et 
d expedition. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  faire  ces  cal- 
culs  sur  des  factures,  des  bons  de  commande  et  autres 
etats  financiers. 

2.  Les  eleves  devront  se  familiariser  avec  les  procedes 
utilises  dans  le  traitement  des  formulaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  la 
succession  des  operations  sur  les  formulaires  de  com¬ 
mande,  de  facturation,  d’ expedition  et  de  reception 
des  marchandises. 

j.  Les  eleves  devront  etablir  des  lettres  circulaires 
a  remplir. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  composer,  de 
dactylographier  et  de  reproduire  des  lettres  circulaires 
qui  permettent  d’inscrire  des  renseignements  a  partir 
de  donnees  variables. 

4.  Les  eleves  devront  rediger  des  lettres  a  partir  de  para- 
grapbes  deja  prepares. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  dactylogra¬ 
phier  des  lettres  composees  de  paragraphes  deja 
prepares. 

5.  Les  eleves  devront  dactylographier  toutes  sortes  de 
tableaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  presenter  des 
tableaux  sur  des  pages  de  dimensions  variees,  en 
composant  eux-memes  leurs  titres  et  en  utilisant  des 
chiffres. 


6.  Les  eleves  devront  indiquer  les  destinataires  des  notes 
de  service. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  reproduire  des 
notes  de  service  a  distribuer  a  une  serie  de  personnes. 

7.  Les  eleves  devront  appliquer  les  regies  de  disposition  a 
des  manuscrits  de  plus  en  plus  complexes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  dactylogra¬ 
phier  des  manuscrits  broches  d’au  moins  trois  pages. 

8.  Les  eleves  devront  dactylographier  des  formulaires 
d’affaires  dans  un  temps  limite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  dactylogra¬ 
phier  des  factures,  des  cheques  ou  des  regus  simples 
en  une  periode  donnee  (20  minutes  par  exemple). 

B.  Courrier 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  repertorier  les  divers  moyens 
d’acheminement  du  courrier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  repertorier  les 
services  offerts  par  Postes  Canada,  les  companies  de 
messageries  et  les  services  de  messageries  intersuc- 
cursales,  et  d’examiner  le  principe  du  courrier  elec- 
tronique. 

2 .  Les  eleves  devront  se  familiariser  avec  l’emploi 
des  diverses  classes  de  courrier  et  des  services 
speciaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  faire  la  distinction  entre  courrier  de  premiere, 
deuxieme,  troisieme  et  quatrieme  classe,  courrier 
international,  courrier  recommande  et  envois  en 
nombre  a  tarif  reduit; 

■  de  recueillir  un  certain  nombre  d’enveloppes  avec 
des  timbres  obliteres,  des  cachets  de  machine  a 
affranchir,  le  tampon  de  la  locality,  des  mentions 
de  courrier  par  avion  et  de  franchise  postale. 

3.  Les  eleves  devront  apprendre  a  se  servir  des 
tableaux  de  tarifs  de  Postes  Canada. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  calculer  les 
divers  affranchissements  selon  le  poids,  la  classe  et  la 
destination. 
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4.  Les  eleves  devront  apprendre  a  se  servir  des 
repertoires  de  codes  postaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ajouter  les 
codes  postaux  aux  adresses. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  deiront proceder  a  une  simulation  simpli- 
fiee  de  transmission  de  courrier  electronique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  dactylographier  une  courte  lettre  ou  note  de 
service  adressee  a  un  ou  une  autre  eleve  en  utili- 
sant  une  machine  de  traitement  de  texte,  et  de 
l’enregistrer  sur  un  disque  ou  une  bande; 

■  d’extraire  la  lettre,  de  composer  et  d’enregistrer 
une  courte  reponse. 

2.  Les  eleves  devront  decrire  les  operations  qui  suivent  la 
reception  du  courrier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  la  succession  des  operations  de  distri¬ 
bution  du  courrier  dans  une  entreprise  donnee; 

■  de  visiter  une  entreprise  qui  fait  appel  au  courrier 
electronique. 

C.  Gestion  des  dossiers 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  saisir  1’ importance  de  la 
gestion  des  dossiers  pour  le  reperage  de 

1’ information. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  considerer 
l’importance  d’un  rangement  precis  et  systematique 
qui  facilite  le  reperage  de  divers  documents  person¬ 
nels  (carnets  de  cheques,  notes)  et  d’affaires  (corres- 
pondance,  donnees  diverses). 

2 .  Les  eleves  devront  organiser  des  documents 
personnels  pour  les  classer. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ apprendre  a  discerner  la  nature,  l’utilite,  la 
duree  et  le  caractere  confidentiel  d’un  certain 
nombre  de  documents  personnels  (financiers, 
par  exemple); 

■  de  mettre  en  pratique  les  regies  rudimentaires  du 
classement  alphabetique; 


■  de  coder  et  de  trier  des  noms  de  personnes  et 
d’entreprises  sur  des  fiches  et  des  listes. 

3.  Les  eleves  devront  comprendre  l’emploi  et  les 
methodes  du  classement  electronique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ observer  un  tri 
alphabetique  simple  sur  une  machine  de  traitement 
de  texte  pour  comprendre  le  gain  de  temps  realise 
grace  a  ce  genre  de  materiel. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  l’utilite  des  ren¬ 
vois  dans  les  methodes  de  gestion  des  dossiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’etablir  des 
fiches  de  renvoi  pour  un  certain  nombre  de  dossiers 
portant  des  noms  etrangers  et  des  noms  d’entreprises 
et  d’organismes  gouvernementaux. 

D.  Reprographic 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  se  familiariser  avec  plusieurs 
types  de  materiel  de  reprographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  servir  de  machines  a  photocopier  et  de  mate¬ 
riel  pour  l’impression  en  offset,  et  de  comparer  les 
prix  de  reproduction; 

■  d’imprimer  des  textes  en  plusieurs  exemplaires,  a 
partir  de  donnees  enregistrees. 

2.  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les  consi- 
gnes  de  securite  dans  la  manoeuvre  du  materiel 
de  reprographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  se  familiariser 
avec  les  consignes  de  securite  et  les  vetements  protec- 
teurs  speciaux,  le  cas  echeant. 

3 .  Les  eleves  devront  entretenir  le  materiel  de 
reprographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  suivre  les 
instructions  pour  la  mise  en  marche,  1’ arret,  le  net- 
toy  age  et  l’entretien  general  du  materiel. 

4.  Les  eleves  devront  tenir  des  releves  propres  et 
precis  des  devoirs  de  reprographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  dactylogra¬ 
phier  soigneusement  les  carnets  et  bordereaux  de 
travail,  conformement  aux  instructions  donnees. 
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Pourcentage  du  cours  Unites 
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CX 
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C3 
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3 
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Travaux  de 
bureau  I,  niveau 
fundamental 
(CSF),  cycle 
superieur 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  permettra  aux  eleves 
d’acquerir  et  de  mettre  en  pratique  des  competences 
pour  les  travaux  typiques  de  bureau  et  d’ameliorer 
leurs  aptitudes  a  la  communication  et  aux  relations 
humaines.  Us  auront  l’occasion  de  perfectionner 
leurs  aptitudes  a  la  clavigraphie  et  de  participer  a  une 
simulation  a  l’ecole  ou  a  une  experience  de  travail 
dans  le  bureau-modele.  Le  cours  de  travaux  de 
bureau  du  niveau  fondamental  au  cycle  intermediate 
(csf)  ou  de  clavigraphie  II  du  niveau  fondamental 
(clc)  est  un  prealable  a  ce  cours  et  les  eleves  peuvent 
obtenir  un  maximum  de  deux  credits  au  cycle  supe¬ 
rieur. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  perfectionner  leurs  aptitudes  a  la  clavigraphie 
et  a  la  communication; 

■  de  se  familiariser  avec  les  qualifications  neces- 
saires  a  l’exercice  d’emplois  de  bureau  actuels  et 
futurs; 

■  d’apprendre  a  s’acquitter  de  diverses  taches  typi¬ 
ques  de  bureau  telles  que  reception  et  expedition 
du  courrier,  appels  telephoniques,  reprographic  et 
gestion  des  dossiers; 

■  de  suivre  des  consignes  administratives  typiques  et 
de  s’acquitter  de  diverses  taches  de  maniere  auto- 
nome  et  responsable; 

■  de  participer  a  une  simulation  a  l’ecole  ou  a  une 
experience  de  travail  dans  le  bureau-modele. 
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Methodes  d’enseignement  et 
d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’ evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  travaux  de  bureau.  D’autres  methodes  figurent  dans  la 
section  Politique  de  planification  des  programmes  du 
programme-cadre  en  affaires  et  commerce  et  dans  1’ intro¬ 
duction  du  present  programme. 

L’apprentissage  devrait  etre  lie,  dans  la  mesure  du  possi¬ 
ble,  au  monde  du  travail.  Les  eleves  devraient  avoir  l’oc- 
casion  de  travailler  regulierement  dans  le  bureau-modele 
et  de  participer  a  un  stage  d’une  duree  convenable  dans 
une  entreprise  pendant  le  cours.  Ils  devraient  egalement 
travailler  en  groupes  sur  plusieurs  projets  interdiscipli- 
naires  tels  que  journal  scolaire,  annuaire  de  l’ecole  et 
devoirs  dans  d’autres  matieres. 

Au  bureau-modele,  les  eleves  devraient  avoir  1’ occasion 
de  se  servir  d’une  machine  a  ecrire,  de  materiel  de  traite- 
ment  de  texte  et  de  reprographic.  Ils  devraient  tenir 
compte  de  leurs  travaux  a  faire  et  de  leurs  travaux  en 
cours  et  les  completer  sur  un  support  electronique  ou  sur 
papier.  Les  eleves  peuvent  demontrer  leurs  aptitudes  a  la 
communication  lors  de  travaux  pratiques  pour  lesquels 
on  leur  demande  de  prendre  des  commandes,  de  suivre 
des  instructions  verbales  et  ecrites,  de  donner  des  direc¬ 
tives  aux  eleves  qui  en  connaissent  moins,  d’examiner  les 
progres  de  certains  travaux  avec  les  enseignants  ou  d’au¬ 
tres  eleves,  de  se  servir  correctement  du  telephone,  de 
relire  et  de  corriger  des  textes  et  de  remplir  des  formu¬ 
lates  d’ auto-evaluation  qui  permettent  de  determiner  le 
rendement,  les  attitudes  et  le  degre  de  satisfaction. 

L’ occasion  est  donnee  aux  eleves  et  aux  enseignants 
d’examiner  les  qualites  personnels  necessaires  pour 
reussir  dans  un  bureau,  par  exemple  etre  digne  de 
confiance  et  posseder  des  aptitudes  aux  relations  hu- 
maines.  Pour  developper  leurs  habiletes  au  maximum,  les 
eleves  devraient  realiser  de  nombreux  travaux. 

Ils  devraient  enregistrer  leurs  activites  d’apprentissage 
dans  un  cahier  ou  un  rapport  dactylographie  ou  les  pre¬ 
senter  dans  un  expose  oral.  Suite  a  leurs  stages  en  milieu 
de  travail,  ils  devraient  partager  les  connaissances  ac- 
quises  sur  le  materiel  et  les  methodes  de  travail. 

Les  enseignants  devraient  se  servir  d’articles  de  jour- 
naux,  de  films,  de  bandes  video,  de  conferences,  de 
travaux  de  recherche,  de  panneaux  d’affichage  et  de 


discussions  pour  aider  les  eleves  a  connaitre  et  a  exami¬ 
ner  d’importants  problemes  actuels  et  a  degager  les  apti¬ 
tudes  personnels  dont  ils  auront  besoin  pour  reussir 
dans  un  monde  des  affaires  en  constante  evolution.  Les 
eleves  devraient  apprendre  a  resoudre  des  problemes  en 
se  servant  de  divers  ouvrages  de  reference  tels  que  leurs 
propres  notes,  des  guides  de  redaction,  des  manuels,  des 
dictionnaires,  des  annuaires  et  des  repertoires. 

Pour  preparer  les  documents  dactylographies,  il  faudrait 
utiliser  une  machine  de  traitement  de  texte.  II  sera  tres 
utile  aux  eleves  d’essayer  diverses  machines  de  traitement 
de  texte,  pendant  les  stages  ou  lors  de  visites  d’entre- 
prises.  Les  enseignants  devraient  determiner  les  normes 
necessaires  a  l’etablissement  de  documents  et  donner  aux 
eleves  l’occasion  de  corriger  les  erreurs  de  clavigraphie 
en  suivant  plusieurs  methodes.  Les  eleves  devraient  avoir 
de  nombreuses  occasions  de  travailler  a  partir  de  manus- 
crits  ou  de  brouillons. 

La  gestion  des  dossiers  devrait  faire  l’objet  d’une  etude 
assez  vaste,  insistant  sur  les  systemes  qui  remplissent 
plusieurs  taches  (systemes  complets).  Les  eleves  devraient 
avoir  la  possibility  de  mettre  au  point  un  systeme  simple 
de  gestion  des  dossiers  pour  le  bureau-modele  ou  pour 
leurs  notes  de  cours.  Ils  devraient  apprendre  plusieurs 
systemes  de  gestion  des  dossiers  grace  a  des  films  ou  a 
des  visites  et  des  stages  en  milieu  de  travail.  Ils  pour- 
raient  rassembler  une  collection  de  supports  d’informa- 
tion,  par  exemple  le  papier,  les  microfiches  et  les  bandes 
magnetiques.  Ils  devraient  avoir  1’ occasion  de  memoriser 
et  d’extraire  des  donnees  en  se  servant  de  materiel  elec¬ 
tronique. 

On  peut  aussi  perfectionner  les  aptitudes  a  la  communica¬ 
tion  par  des  exercices  ou  il  faut  donner  des  instructions 
simples,  verbales  et  ecrites,  et  composer  son  curriculum 
vitae.  On  peut  utiliser  des  etudes  de  cas,  des  films,  des 
cassettes,  du  materiel  de  formation  telephonique,  et  se 
servir  des  telephones  de  l’ecole  pour  prendre  des  mes¬ 
sages,  donner  aux  eleves  l’occasion  de  saisir  1’importance 
du  protocole  telephonique  et  perfectionner  leurs  connais¬ 
sances  en  telecommunications.  Lors  de  toutes  ces  activi¬ 
tes,  les  enseignants  devraient  encourager  une  ecoute 
attentive  et  un  langage  simple  et  correct. 

Pour  atteindre  un  niveau  professionnel,  les  eleves 
devraient  apprendre  a  faire  face  aux  pressions  qui  s’exer- 
cent  dans  les  milieux  d’affaires.  Les  travaux  de  produc¬ 
tion,  qui  permettent  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante 


19 


d’evaluer  la  productivity  des  eleves  et  aident  ces  derniers 
a  connaitre  le  niveau  qu’ils  ont  atteint  en  termes  profes¬ 
sionals,  represented  une  partie  importante  de  ce  cours. 
Les  eleves  devraient  apprendre  a  respecter  des  delais 
raisonnables. 

Ils  devraient  examiner  leurs  forces  et  leurs  faiblesses  et, 
avec  l’aide  de  l’enseignant  ou  de  l’enseignante,  chercher 
a  ameliorer  leurs  points  faibles.  On  devrait  leur  donner 
frequemment  l’occasion  d’evaluer,  verbalement  ou  par 
ecrit,  leur  rendement  sur  diverses  taches  allant  des  sim¬ 
ples  aux  complexes. 

On  pourrait  demander  aux  enseignants  pour  lesquels  on 
execute  des  travaux  dans  le  bureau-modele  de  remettre 
une  evaluation  du  travail  des  eleves.  De  meme,  on  pour¬ 
rait  demander  aux  superviseurs  de  stage  de  remplir  des 
formulaires  devaluation. 

Les  enseignants  sont  invites  a  enrichir  ce  cours  en  s’ins- 
pirant  des  unites  du  programme  de  bureautique  du 
niveau  general. 

La  grille  suivante  indique  les  unites  obligatoires  du  cours, 
le  pourcentage  du  temps  que  Ton  devrait  accorder  a 
chacune  d’elies  et  1’ importance  relative  que  Ton  devrait 
leur  attribuer  pour  1’evaluation.  II  est  a  noter  que  l’ordre 
des  sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  enseignants.  Les 
pourcentages  suggeres  tiennent  compte  de  la  possibility 
d’inclure  des  elements  facultatifs  d’interet  local  ou  ceux 
qui  sont  prevus  dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Le  milieu  de  travail 

5% 

II.  Communications  adminis- 

tratives  appliquees 

10  a  15  % 

III.  Telephone  et  telecommuni- 

cations 

15  a  20% 

IV.  Gestion  des  dossiers 

10  a  20% 

V.  Preparation  de  documents 

45  a  60% 

Les  eleves  devraient  s’efforcer  d’atteindre  les  objectifs  de 
l’unite  II,  Communications  administratives  appliquees, 
pendant  tout  le  cours.  Cette  unite  devrait  done  se  combi¬ 
ner  avec  chacune  des  autres. 


Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  milieu  de 
travail 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  decrire  les  effets  de  l’automa- 
tisation  dans  les  bureaux,  tant  sur  les  cadres 
que  sur  le  personnel  subalterne. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  les 
changements  occasionnes  par  l’automatisation  sur  les 
precedes  utilises  dans  les  bureaux,  sur  le  temps  et  sur 
le  personnel  necessaries  pour  executer  les  taches  de 
bureau,  et  d’evaluer  les  avantages  et  les  inconve- 
nients  de  l’automatisation  a  la  fois  pour  les  cadres  et 
pour  le  personnel  subalterne. 

2 .  Les  eleves  devront  definir  les  qualites  neces¬ 
saires  a  la  reussite  dans  un  milieu  d’affaires  en 
constante  evolution. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’apprecier  des 
qualites  telles  que  la  faculty  d’ adaptation,  la  bonne 
volonte  face  a  la  necessity  du  recyclage  ou  de  l’ap- 
prentissage  de  nouveau  materiel,  et  les  bonnes  apti¬ 
tudes  a  la  communication. 

3.  Les  eleves  devront  composer  et  garder  a  jour  un 
dossier  sur  le  nouveau  materiel  electronique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  composer  et  de  tenir  a  jour  des  tableaux  d’affi- 
chage  sur  le  nouveau  materiel; 

■  d’etudier  les  innovations  en  matiere  d’equipement 
et  de  methodes  dans  les  entreprises  locales. 
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II.  Communications 
administratives 
appliquees 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  apprendre  a  communiquer 
clairement  des  instructions  orales  ou  ecrites. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  donner  des  instructions  orales  et  ecrites  a  de 
petits  groupes  d’ eleves,  a  des  eleves  seuls  et  a 
d’autres  membres  d’une  equipe  de  travail; 

■  de  donner  des  instructions  pour  realiser  une  ope¬ 
ration  simple  telle  que  se  rendre  en  autobus  a  un 
endroit  precis,  dresser  la  liste  des  entreprises 
fabriquant  un  produit  donne,  s’inscrire  au  bureau 
central  de  l’ecole,  trouver  des  ouvrages  de  refe¬ 
rence  a  la  bibliotheque  de  l’ecole  ou  a  la  biblio- 
theque  municipale. 

2 .  Les  eleves  devront  apprendre  a  executer  conve- 
nablement  des  instructions  orales  ou  ecrites. 


3.  Les  eleves  devront  taper  des  documents  prets  a 
I’ expedition  a  partir  de  textes  dactylographies 
et  manuscrits  portant  des  notations  simples  de 
correction  d’epreuves  et  comportant  des  omis¬ 
sions  de  mots  et  de  caracteres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ employer  des 
dictionnaires,  des  manuels  pour  la  division  des  mots 
et  des  repertoires  de  codes  postaux  pour  s’ assurer  de 
1’ exactitude  des  renseignements. 

4.  Les  eleves  devront  elaborer  leur  curriculum 
vitae. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  dactylogra- 
phier  leur  curriculum  vitae,  y  compris  leurs  refe¬ 
rences,  a  partir  d’un  modele. 

5.  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les  apti¬ 
tudes  a  la  communication  et  aux  relations 
humaines. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  participer  a  un  stage  d’une  ou  deux  semaines 
dans  une  entreprise  locale,  une  ou  deux  fois  au 
cours  de  l’annee  scolaire; 

■  de  travailler  regulierement  dans  le  bureau-modele. 

6.  Les  eleves  devront  rediger,  formater  et  dactylo- 
graphier  des  lettres  d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  dactylogra- 
phier  des  demandes  de  renseignements,  des  lettres 
de  remerciements,  des  invitations  et  des  lettres  de 
felicitations. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  suivre  des  instructions  orales  ou  ecrites  don- 
nees  par  l’enseignant  ou  l’enseignante  ou  par  un 
ou  une  eleve  lors  des  travaux  en  classe; 

■  de  resumer  dans  un  style  telegraphique  des  ins¬ 
tructions  donnees  par  ecrit  ou  verbalement; 

■  de  verifier  periodiquement  les  instructions  pour 
s’ assurer  que  toutes  les  etapes  ont  bien  ete  suivies 
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III.  Telephone  et 
telecommuni¬ 
cations 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  saisir  1’ importance  de  tech¬ 
niques  efficaces  dans  les  communications 
telephoniques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ examiner  comment  la  maniere  de  repondre 
au  telephone  peut  influer  sur  T  image  d’un 
organisme; 

■  de  faire  des  etudes  de  cas  montrant  l’importance 
du  tact  et  de  la  discretion  au  telephone  et  de  la 
precision  lors  de  l’enregistrement  de  messages 
telephoniques; 

■  de  perfectionner  leurs  habiletes  a  l’ecoute  et  a 
1’ elocution. 

2 .  Les  eleves  devront  apprendre  a  repondre  aux 
appels  telephoniques  et  a  transmettre  des 
messages. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ employer  des  appareils  a  plusieurs  boutons  pour 
se  familiariser  avec  la  reception  et  le  transfert 

des  appels ; 

■  de  transcrire  lisiblement  a  la  main  des  messages 
enregistres  ou  dictes  sur  des  formulaires  imprimes 
et  de  prouver  que  Ton  a  compris  le  message; 

■  de  pratiquer  des  jeux  de  role  avec  l’equipement  de 
formation  telephonique. 


3.  Les  eleves  devront  apprendre  a  employer  effi- 
cacement  des  annuaires  et  des  repertoires 
telephoniques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ apprendre  a  se 
servir  de  divers  repertoires  telephoniques  tels  que 
ceux  des  entreprises,  des  services  gouvernementaux 
et  des  domiciles  prives. 

4.  Les  eleves  devront  apprendre  a  faire  des  appels 
telephoniques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etablir  des  communications  locales  et  inter- 
urbaines,  automatiques  ou  avec  1’ assistance  du  ou 
de  la  telephoniste,  payees  par  carte  de  credit,  et  de 
composer  des  numeros  Zenith; 

■  d’etablir  des  tableaux  comparatifs  des  divers  tarifs 
de  communications  interurbaines,  y  compris  les 
reductions  pendant  les  heures  creuses; 

■  d’ apprendre  a  tenir  compte  des  decalages  horaires 
lors  des  appels  telephoniques. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  observer  des  demonstrations  de  I’em- 
ploi  de  divers  types  d’equipement  de  telecommunica¬ 
tions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’observer  une 
demonstration  de  transmission  par  telex,  par  Telepost  ou 
par  Intelpost. 
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IY.  Gestion  des 
dossiers 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  repertorier  les  genres  de 
documents  a  classer. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  des  methodes  de  gestion  des  dossiers 
pour  les  documents  d’affaires  suivants  :  lettres, 
notes  de  service,  formulaires  et  feuilles  de 
donnees; 

■  de  visionner  des  films  ou  de  visiter  des  entreprises 
pour  observer  les  systemes  de  gestion  des 
dossiers. 

2 .  Les  eleves  devront  inventorier  les  genres  de 
supports  d’ information  en  usage  et  leurs 
methodes  de  classement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  le 
materiel  et  les  methodes  de  gestion  des  dossiers  sur 
papier,  microfiches,  microfilms,  bandes  magnetiques 
et  disques. 

3.  Les  eleves  devront  ordonner  des  documents 
d’affaires  pour  les  classer. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  repertorier  des  documents  financiers,  des 
documents  en  rapport  avec  le  personnel,  et  la 
correspondance  generate,  en  fonction  de  leur 
nature,  de  leur  utilite,  de  leur  importance,  de  leur 
duree  et  de  leur  caractere  confidentiel; 

■  d’etablir  des  fiches  de  renvoi. 


4.  Les  eleves  devront  classer  des  documents 

d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  servir  de  lettres  authentiques  pour  realiser 
les  etapes  suivantes  de  la  gestion  des  dossiers : 
sortir,  repertorier,  coder,  trier  et  classer  dans  des 
chemises; 

■  de  classer  la  correspondance  d’affaires  en  suivant 
les  regies  de  classement  alphabetique  et  d’inclure 
des  documents  qui  necessitent  un  classement  par 
noms  d’organismes  gouvernementaux,  noms 
etrangers  et  noms  d’ entreprises; 

■  de  classer  la  correspondance  d’affaires  en  utilisant 
un  systeme  de  classement  numerique  base  sur  des 
nombres  de  4  a  6  chiffres; 

■  de  classer  la  correspondance  d’affaires  selon  les 
regies  du  classement  par  sujet; 

■  de  classer  la  correspondance  d’affaires  selon 
les  regies  du  classement  par  emplacement 
geographique; 

■  d’enregistrer  et  d’extraire  des  donnees  a  l’aide  de 
materiel  de  classement  electronique; 

■  d’examiner  les  precautions  utilisees  avec  les  sys¬ 
temes  de  classement  electronique  (1’ utilisation  de 
mots  de  passe  ou  de  procedures  d ’ identification , 
par  exemple). 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  appliquer  les  regies  du  classement 
alphabetique  au  codage  de  noms  diff idles  a  classer. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  coder  et  de 
classer  les  noms  etrangers,  noms  doubles,  noms  pos¬ 
sesses,  noms  composes  et  noms  qui  component  des 
titres,  des  articles  et  des  prepositions,  des  abreviations 
et  des  nombres. 

2.  Les  eleves  devront  comparer  les  avantages  de  diverses 
methodes  de  gestion  des  dossiers  dans  des  cas  preds. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  comparer  le 
systeme  de  classement  chronologique  aux  systemes 
par  sujet,  numero,  emplacement  geographique  et 
lettre  alphabetique. 

3.  Les  eleves  deiront  etablir  des  dossiers  et  des  interca- 
laires  a  onglets. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  dactylogra- 
phier  des  etiquettes  et  de  les  mettre  en  ordre. 
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Y.  Preparation 
de  documents 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  choisir  une  presentation 
correcte  pour  les  lettres  d’affaires  et  les  dactylo- 
graphier  en  se  servant  de  l’equipement  de  trai- 
tement  de  texte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  composer  des  lettres  a  un  seul  et  a  trois  aligne- 
ments,  avec  ponctuation  courante  et  ouverte 

(y  compris  mentions  d’acheminement  special, 
lignes  en  caracteres  differents  et  enveloppes)  et  de 
les  dactylographier  a  partir  de  manuscrits  et  de 
brouillons  comportant  des  notations  de  correction 
d’epreuves; 

■  de  preparer  des  copies  pour  le  classement. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  les  buts  des  let¬ 
tres  circulaires  et  en  dactylographier  en  utili- 
sant  l’equipement  de  traitement  de  texte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  composer  des 
lettres  circulaires  en  selectionnant  des  paragraphes  a 
partir  d’une  liste  deja  preparee  et  en  changeant  des 
variables  dans  des  lettres  imprimees. 


3 .  Les  eleves  devront  etablir  la  presentation 
de  rapports  et  de  manuscrits  et  les  dactylo¬ 
graphier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  dactylographier  des  manuscrits  a  partir  de 
textes  deja  mis  en  page  ou  de  brouillons  qui 
component  des  notations  de  correction 
d’epreuves; 

■  de  dactylographier  des  manuscrits  broches  ou 
libres,  de  plusieurs  pages,  en  utilisant  des  sous- 
titres. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  les  utilisations  de 
diverses  lettres  circulaires  et  en  dactylographier 
des  modeles  en  les  presentant  convenablement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  dactylogra¬ 
phier  des  formulaires  de  demande  de  permis  de  con¬ 
duce,  d’emploi  a  temps  partiel,  de  numero  d’assu- 
rance  sociale,  ainsi  que  des  factures,  bons  d’achat  et 
releves  de  compte. 

5.  Les  eleves  devront  examiner  les  differences 
entre  notes  de  service  et  lettres  d’affaires,  et 
dactylographier  des  modeles  de  notes  de  ser¬ 
vice. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  disposer  des 
notes  de  service  en  se  servant  de  formulaires  impri- 
mes  et  de  papier  ordinaire. 

6.  Les  eleves  devront  determiner  la  presentation 
adequate  de  tableaux  et  les  dactylographier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  dactylogra¬ 
phier  des  tableaux  differant  par  le  nombre  de  co- 
lonnes,  les  titres,  les  espaces  entre  les  colonnes  et  les 
formats  de  papier. 

7.  Les  eleves  devront  s’habituer  a  se  servir  d’ou- 
vrages  de  reference  pour  trouver  les  renseigne- 
ments  necessaires  aux  travaux  journaliers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ etablir  un  cahier  de  reference  comportant  des 
notes,  des  modeles  et  des  listes  de  marches  a  sui- 
vre  pour  les  travaux  de  bureau; 

■  de  se  servir  d’ouvrages  de  reference  (diction- 
naires,  manuels  de  bureau,  annuaires  telephoni- 
ques,  repertoires  de  codes  postaux,  etc.). 
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Content i  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  dactylographier  diver ses  correspon- 
dances  d’affaires  comportant  des  listes  ou  des 
tableaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  dactylogra¬ 
phier  des  documents  a  partir  de  manuscrits  ou  de 
brouillons,  en  preparant  les  enveloppes  et  les  copies  a 
distribuer  et  a  classer. 

2.  Les  eleves  devront  etablir,  dactylographier  et  repro¬ 
duce  des  lettres  circulaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’utiliser  un 
espacement  convenable  pour  les  lettres  dactylogra¬ 
phies,  de  fusionner  des  fichiers  a  l’aide  d’equipe- 
ment  de  traitement  de  texte,  ou  d’ employer  des  codes 
d’ arret  sur  les  machines  a  eerie  a  memoire 
electronique. 

j.  Les  eleves  devront  dactylographier  des  rapports  d  ’ af¬ 
faires des  ordres  du  jour  et  des proces-verbaux  de 
reunions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  dactylogra¬ 
phier  ces  documents  a  partir  de  textes  deja  mis  en 
page  ou  de  manuscrits. 

4.  Les  eleves  devront  concevoir  des  formulaires 
d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  dactylogra¬ 
phier  des  formulaires  selon  diverses  techniques  de 
presentation,  et  de  remplir  ces  formulaires  a  partir  de 
renseignements  donnes. 

5.  Les  eleves  devront  dactylographier  plusieurs  tableaux 
en  utilisant  des  techniques  de  presentation 
speciales. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  dactylogra¬ 
phier  des  tableaux  lignes  et  a  cadres,  des  etats  finan¬ 
ciers  et  des  tableaux  comportant  des  titres  de  co- 
lonnes  a  subdivisions. 
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Pourcentage  du  cours  Unites 


Travaux  de  bureau 
II,  niveau 

fundamental  (CSR), 
cycle  superieur 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  permettra  aux  eleves  de 
mettre  en  pratique  leurs  connaissances  generates  sur  le 
travail  de  bureau  comme  membres  d’une  equipe  travail- 
lant  a  partir  de  simulations  et  de  travaux  realistes.  Les 
eleves  examineront  les  techniques  efficaces  pour  la 
recherche  et  la  demande  d’un  emploi  et  les  entrevues.  Ce 
cours  mene  a  l’obtention  d’un  maximum  de  deux  credits 
du  niveau  fondamental  au  cycle  superieur.  Pour  suivre  le 
cours  de  travaux  de  bureau  II,  il  faut  au  prealable  avoir 
obtenu  un  credit  au  cycle  superieur  pour  le  cours  de 
travaux  de  bureau  I. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’elargir  leur  connaissance  des  principes,  des  marches 
a  suivre,  des  pratiques,  des  reglements  et  des  exi¬ 
gences  du  milieu  de  travail; 

■  d’etudier  des  emplois  de  bureau  precis  et  les  responsa- 
bilites  qui  s’y  rattachent; 

■  de  resoudre  divers  types  de  problemes  de  bureau, 
seuls  ou  en  petits  groupes; 

■  de  s’exercer  a  produire  des  documents  prets  a  1’ expe¬ 
dition,  dans  des  conditions  recreant  fidelement  cedes 
d’un  bureau; 

■  d’appliquer  leurs  connaissances  theoriques  et  prati¬ 
ques  du  travail  de  bureau  dans  le  cadre  de  l’ecole  et  de 
l’entreprise; 

■  d’acquerir  les  techniques  necessaries  a  la  recherche 
fructueuse  d’un  emploi  (qui  comprend  a  la  fois  la 
recherche,  la  demande  et  l’entrevue). 
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Methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  travaux  de  bureau  du  niveau  fondamental.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de  planifica- 
tion  des programmes  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  et  dans  1’ introduction  du  present  programme. 

Les  eleves  devraient  mettre  en  pratique  ce  qu’ils  ont 
appris  lors  de  simulations  et  d’activites  reelles  de  travail. 
Ils  devraient  avoir  l’occasion  d’examiner  des  techniques 
efficaces  de  recherche  d’emploi  et  de  satisfaction  au 
travail,  ainsi  que  tout  ce  qui  est  necessaire  a  la  planifica- 
tion  d’une  carriere. 

Ce  cours  peut  aussi  constituer  la  composante  scolaire 
ideale  d’un  programme  d’education  cooperative  et  per- 
mettre  aux  eleves  de  mettre  en  pratique  ce  qu’ils  ont 
appris  a  l’ecole  dans  des  conditions  de  travail  reelles. 

Les  eleves  devraient  avoir  la  possibility  d’appliquer  leurs 
connaissances  a  une  activity  scolaire  telle  que  le  bureau- 
modele.  On  devrait  utiliser  d’autres  applications  scolaires 
reelles,  telles  que  travailler  a  l’elaboration  d’un  journal, 
d’un  annuaire  ou  d’un  calendrier  scolaires  pour  aider  les 
eleves  a  mettre  en  pratique  leurs  connaissances  de  fagon 
plus  tangible.  Ils  pourraient  etablir  des  dossiers  de  docu¬ 
ments  et  de  references  pour  chaque  enseignant  ou  ensei- 
gnante  ou  section,  et  realiser  des  taches  de  gestion  des 
dossiers  et  d’ organisation  pour  le  bureau  central  de 
l’ecole. 

Les  eleves  devraient  repertorier  et  classer  les  differents 
types  d’entreprises  de  leur  locality  et,  par  des  confe¬ 
rences  ou  des  visites,  examiner  les  types  de  travaux  rea¬ 
lises  et  les  emplois  disponibles.  Par  des  rapports  oraux  ou 
ecrits,  les  eleves  peuvent  partager  avec  leurs  camarades 
de  classe  leurs  connaissances  sur  les  possibilites  d’em¬ 
ploi,  acquises  lors  de  stages  en  milieu  de  travail  et  par 
l’education  cooperative. 

Les  eleves  pourraient  comprendre  plus  facilement  les 
exigences  d’un  emploi  en  appliquant  leurs  connaissances 
theoriques  et  pratiques  a  des  simulations  organisees 
recreant  les  taches  des  receptionnistes,  des  commis  au 
courrier,  des  commis  au  classement  et  des  commis- 
dactylos. 


Pour  toutes  ces  applications  pratiques,  il  est  important  de 
se  souvenir  que  les  eleves  devraient  avoir  1’ occasion 
d’observer  et  d’utiliser  diverses  methodes  de  travail  et 
divers  equipements.  Du  materiel  electronique  devrait  etre 
mis  a  leur  disposition  pour  qu’ils  aient  ainsi  la  possibility 
de  perfectionner  leurs  connaissances  dans  ce  domaine. 

Diverses  methodes  devraient  etre  utilisees  pour  aider  les 
eleves  a  ameliorer  leurs  techniques  de  recherche  d’un 
emploi  :  evaluer  et  remplir  plusieurs  formulaires  de 
demande  d’emploi,  preparer  un  dossier  des  renseigne- 
ments  necessaries  pour  remplir  les  formulaires  de 
demande  d’emploi,  elaborer  des  curriculum  vitae  et  en 
examiner  l’efficacite,  enregistrer  des  entrevues  et  en 
ecouter,  participer  a  des  entrevues  reelles  avec  des  bene- 
voles  venant  du  monde  des  affaires,  assister  a  des  confe¬ 
rences  donnees  par  des  personnes  venant  du  monde  des 
affaires,  de  centres  d’ orientation  et  d’agences  de  place¬ 
ment,  et  s’entrainer  a  divers  tests  d’aptitude  semblables  a 
ceux  que  font  passer  les  employeurs. 

Les  eleves  ont  eu  1’ occasion,  grace  aux  cours  de  travaux 
de  bureau  precedents,  de  developper  les  qualites  neces- 
saires  a  la  conservation  d’un  emploi  en  examinant  leur 
comportement  a  l’ecole  et  en  le  rapprochant  du  compor- 
tement  requis  au  travail.  Dans  ce  cours,  ils  devraient 
etudier  les  conditions  qu’ils  doivent  remplir  au  bureau 
par  rapport  a  leurs  propres  experiences  et  aux  observa¬ 
tions  qu’ils  auront  pu  faire  dans  des  situations  reelles  de 
travail.  Ils  devraient  avoir  l’occasion  de  les  examiner  soit 
seuls,  soit  en  petits  groupes,  avec  ou  sans  l’aide  de  l’en- 
seignant  ou  de  l’enseignante.  Des  evaluations  ecrites  du 
rendement  resultant  de  stages  en  milieu  de  travail  ou 
d’education  cooperative,  ou  etablies  par  les  superviseurs 
du  bureau-modele  seraient  utiles  pour  les  discussions 
individuelles  a  propos  des  resultats. 

Les  eleves  devraient  evaluer  leurs  forces  et  leurs  fai- 
blesses  et  determiner  des  methodes  pour  se  perfection¬ 
ner.  On  devrait  souvent  leur  donner  l’occasion  d’evaluer, 
verbalement  ou  par  ecrit,  les  resultats  obtenus  sur  di¬ 
verses  taches  allant  des  simples  aux  complexes.  Pour  les 
aider  a  perfectionner  leurs  aptitudes  a  1’ auto-evaluation, 
les  enseignants  devront  leur  donner  de  nombreux 
conseils  individuels.  Des  entrevues  entre  eleves  et  ensei¬ 
gnants  peuvent  etre  prevues  a  cet  effet. 
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La  grille  suivante  decrit  les  unites  obligatoires  du  cours, 
le  pourcentage  de  temps  qu’il  faudrait  accorder  a  cha- 
cune  d’elles  et  l’importance  relative  qui  devrait  leur  etre 
attribuee  pour  1’ evaluation.  II  est  a  noter  que  l’ordre  des 
sujets  est  laisse  a  la  discretion  des  enseignants.  Les  pour- 
centages  suggeres  ici  tiennent  compte  de  la  possibility 
d’inclure  des  elements  facultatifs  d’interet  local  ou  ceux 
qui  sont  prevus  dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Le  milieu  des  affaires 

5% 

II.  Emplois  de  bureau 

55  a  75% 

III.  Perfectionnement 

personnel  et  professionnel 

5  a  10% 

IV.  Conditions  d’emploi 

5% 

V.  Recherche  d’un  emploi 

5  a  10% 

VI.  Maintien  d’un  emploi 

5% 

VII.  Reorientation  de  carriere  et 

promotion 

5% 

Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  milieu 
des  affaires 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  inventorier  les  diverses  entre- 
prises  que  Ton  peut  trouver  dans  la  plupart  des 
localites  et  les  classer  par  genre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’enumerer  des  genres  d’entreprises  typiques 
(pharmacie,  grand  magasin,  banque,  theatre, 
cinema,  restaurant,  hotel,  ecole,  cabinet  de 
medecin,  hopital,  usine,  etc); 

■  de  classer  chacune  des  entreprises  enumerees  par 
secteur  tel  que  commerce  de  detail,  transports, 
communications,  services  publics,  loisirs,  produc¬ 
tion,  services  et  professions  liber  ales. 

2.  Les  eleves  devront  preciser  le  genre  de  travail 
realise  dans  divers  services  de  grandes 
entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  le 
travail  des  services  de  comptabilite,  d’expedition,  de 
vente,  d’approvisionnement,  de  personnel  et  de 
production,  en  indiquant  les  relations  observees 
entre  plusieurs  services  et  l’importance  de  chacun 
d’entre  eux  pour  l’ensemble  de  l’entreprise. 
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3.  Les  eleves  devront  enumerer  les  sortes  d’em- 
plois  que  l’on  trouve  dans  differentes  entre- 
prises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  s’entretenir 
avec  des  representants  du  monde  des  affaires  local 
ainsi  qu’avec  des  orienteurs,  afin  de  determiner  le 
genre  d’emploi  a  rechercher  a  la  fin  des  etudes  et  les 
aptitudes,  connaissances,  attitudes  et  experience 
necessaries  pour  l’exercice  de  fonctions  particulieres. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  etre  capables  de  faire  la  distinction 
entre  les  trois  paliers  gouvernementaux  et  de  determi¬ 
ner  leurs  relations  entre  eux  ainsi  que  le  controle 
particulier  exerce  par  cbacun  d  ’entre  eux  sur  des 
entreprises  donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’apprendre  a 
reconnaitre  les  pouvoirs  de  chaque  palier  sur  les  af¬ 
faires  des  entreprises  et  d’ examiner  certaines  des 
regimentations  auxquelles  sont  soumises  ces 
dernieres. 

2.  Les  eleves  devront  inventorier  certains  des  services  que 
dispensent  les  pouvoirs  publics  (assurance-cbomage, 
bien-etre  social,  allocations  familiales,  renseigne- 
ments  aux  consommateurs,  etc.). 


II.  Emplois  de 
bureau 

La  grille  suivante  indique  la  duree  et  le  cadre  devaluation 
suggeres  pour  les  sujets  qui  font  partie  de  cette  unite. 


A.  Commis  ou  commise  au  courrier  5  % 

B.  Receptionniste  5  a  10% 

C.  Commis  ou  commise  a  la  gestion 

des  dossiers  10  a  15% 

D.  Commis-dactylo  ou  commise-dactylo  30  a  40  % 

E.  Autres  emplois  de  bureau  5  % 


A.  Commis  ou  commise  au  courrier 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reviser  et  appliquer  leurs 
connaissances  des  travaux  afferents  au 
courrier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  visiter  un  bureau  de  poste  ou  le  service  du 
courrier  d’une  grosse  entreprise; 

■  de  decrire  l’equipement,  les  fournitures,  les 
methodes  et  les  precautions  de  security  afferentes 
au  courrier. 

2 .  Les  eleves  devront  se  familiariser  avec  les  direc¬ 
tives  de  Postes  Canada. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  se  servir  des 
listes  de  tarifs  postaux,  des  repertoires  de  codes  pos- 
taux  et  des  renseignements  sur  les  messageries  inter- 
succursales  et  les  compagnies  de  messageries. 
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3.  Les  eleves  devront  emballer  des  documents  de 
formats,  formes  et  poids  differents  en  vue  de 
leur  expedition. 

B.  Receptionniste 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  l’utilite  et  les 
fonctions  d’un  ou  d’une  receptionniste. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  participer  a  des  jeux  de  role  sur  les  fonctions 
d’un  ou  d’une  receptionniste; 

■  de  tenir  les  dossiers  de  la  reception  (carnet  de 
rendez-vous,  registre  des  visiteurs,  etc.); 

■  d’apprendre  a  travailler  malgre  les  interruptions; 

■  de  mettre  en  pratique  de  bonnes  aptitudes  a  la 
communication. 

2 .  Les  eleves  devront  inventorier  divers  genres  de 
fichiers-clients. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  des 
comptes  simples  a  trois  colonnes,  des  releves  de 
facturation  et  des  systemes  par  decalque. 

3.  Les  eleves  devront  decrire  le  poste  de  travail 
ty pique  d’un  ou  d’une  receptionniste  et  le 
deroulement  de  son  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’exercer  les  fonctions  d’un  ou  d’une  reception¬ 
niste  en  situation; 

■  d’employer  du  materiel  informatique  pour  enregis- 
trer  des  renseignements,  appeler  des  clients, 
memoriser  leurs  noms  et  adresses; 

■  d’employer  le  materiel  de  formation  telephonique. 

C.  Commis  ou  commise  a  la  gestion 
des  dossiers 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  reviser  et  appliquer  leurs 
connaissances  des  sytemes,  du  materiel  et  des 
methodes  de  gestion  des  dossiers  pour  organiser  et 
tenir  un  centre  de  gestion  des  dossiers  au  bureau- 
modele  ou  lors  d’une  simulation  en  classe. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  classer  les  documents  selon  des  categories  telles 
que  «essentiels»,  «importants»,  «utiles»  et 
«accessoires»; 

■  de  faire  l’inventaire  des  fournitures  et  du  materiel; 

■  de  mettre  le  materiel  en  place  et  d’etablir  des 
controles; 

■  de  s’entrainer  a  la  gestion  du  temps  en  organisant  le 
travail  par  ordre  de  priorite; 

■  d’appliquer  les  aptitudes  aux  contacts  humains  (c’est- 
a-dire  les  aptitudes  a  la  communication  et  aux  rela¬ 
tions  humaines)  dans  leurs  rapports  avec  leurs  colle- 
gues  et  leurs  superieurs. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  organiser  et  tenir  des  dossiers  de  refe¬ 
rence  pour  le  compte  d’enseignants  ou  d’autres  sections 
del’ecole. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  tenir  les  registres 
de  presence  de  l’ecole,  de  classer  des  documents  en  rap¬ 
port  avec  l’orientation  professionnelle  et  de  cataloguer, 
de  ficher  et  de  mettre  en  rayons  livres,  bandes  video, 
films  et  cassettes  dans  le  centre  de  ressources  de  la  biblio- 
theque. 

D.  Commis-dactylo  ou 
commise-dactylo 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  dactylographier  de  la  corres- 
pondance  d’affaires  a  partir  de  brouillons  por- 
tant  des  notations  de  correction  d’epreuves. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’entrainer  a  la  gestion  du  temps; 

■  d’organiser  le  travail  par  ordre  de  priorite; 

■  de  faire  preuve  de  jugement  dans  l’elaboration  de 
lettres  d’affaires  pretes  a  1’ expedition; 

■  de  dactylographier  sur  les  lettres  des  references, 
des  post-scriptum,  des  mentions  «copie  conforme» 
et  «transmission  confidentielle»  et  des  notes  en  fin 
de  page; 

■  de  reproduire  et  de  distribuer  les  copies  de  lettres; 

■  de  dactylographier  une  lettre  de  deux  pages 
comportant  des  enumerations  et  des  tableaux; 

■  de  plier  et  d’inserer  les  lettres  dans  des 
enveloppes. 
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2 .  Les  eleves  devront  saisir  l’utilite  des  rapports 
d’affaires  et  en  mettre  en  page  un  certain 

n  ombre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  dactylographier  des  rapports  comportant  des 
pages  titres,  des  listes  et  des  tableaux; 

■  de  dactylographier  des  ordres  du  jour  et  des 
proces-verbaux  de  reunions  et  de  les  reproduire  au 
nombre  d’exemplaires  voulu. 

3.  Les  eleves  devront  etablir  des  notes  de  service 
claires  et  precises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  dactylographier  des  notes  de  service,  de 
preparer  des  copies  multiples  et  une  liste  de 
distribution; 

■  d’utiliser  des  codes  d’ arret  sur  les  machines  a 
ecrire  a  memoire  electronique  pour  la  dactylogra- 
phie  de  plusieurs  versions  du  meme  formulaire 
(factures,  formulaires  de  demande  d’emploi,  etc.). 

4.  Les  eleves  devront  s’exercer  a  dactylographier 
des  tableaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  dactylogra¬ 
phier  des  tableaux  comportant  des  titres  sur  plusieurs 
lignes,  des  titres  de  colonnes  a  subdivisions,  des 
tableaux  lignes  et  a  cadres,  des  tableaux  financiers 
avec  alignement  a  droite  et  points  de  conduite  neces- 
sitant  le  deplacement,  la  suppression  et  1’ insertion  de 
colonnes. 

5 .  Les  eleves  devront  utiliser  les  documents  de 
reference  necessaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ etablir  un 
manuel  de  reference  ou  de  methodes  et  d’employer 
des  ouv rages  de  reference. 

Content i  facultatif 

1.  Les  eleves  deiront  dactylographier  des  rapports  d  ’af¬ 
faires  comportant  des  citations,  breves  et  longues,  des 
notes  en  bas  de  page  et  des  bibliographies. 

2.  Les  eleves  deiront  disposer  des  tableaux  a  partir  de 
documents  manuscrits  non  mis  en  page,  avec  ou 
sans  titres. 

j.  Les  eleves  deiront  s  exercer  a  dormer  des  consignes 
orales  ou  ecrites  a  leurs  camarades. 


E.  Autres  emplois  de  bureau 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  examiner  plusieurs  postes 
offerts  aux  debutants  dans  les  bureaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  avec 
des  representants  du  monde  des  affaires  local  plu¬ 
sieurs  postes  d’employes  de  bureau  tels  que  commis 
ou  commise  a  la  reprographie,  a  la  facturation,  aux 
commandes,  aux  ventes,  aux  reservations  de 
voyages  ou  aux  stocks,  coursier  ou  coursiere,  opera¬ 
tes  ou  operatrice  de  terminal,  prepose  ou  preposee 
au  service  de  la  clientele. 

2.  Les  eleves  devront  decrire  les  fonctions,  respon- 
sabilites  et  competences  necessaires  a  l’exercice 
d’une  serie  de  postes  offerts  aux  debutants  dans 
un  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  mettre  en 
pratique  les  competences  necessaires  a  ces  postes 
(vitesse  et  precision  en  clavigraphie,  aptitudes  aux 
relations  humaines  et  au  travail  en  groupe,  connais- 
sance  du  fonctionnement  des  machines  de  bureau, 
aptitudes  a  la  communication,  etc.). 
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III.  Perfectionnement 
personnel  et 
professional 


4.  Les  eleves  devront  prendre  part  a  des  expe¬ 
riences  de  travail  necessitant  de  bonnes 
aptitudes  aux  relations  humaines  et  a  la 
communication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

d’effectuer  un  stage  de  travail  dans  une 
entreprise  locale; 

de  travailler  regulierement  dans  le  bureau-modele. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  expliquer  la  necessity  de  se 
maintenir  en  bonne  sante  et  d’ avoir  une  appa- 
rence  soignee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  les  effets  positifs  d’un  regime  alimen- 
taire  equilibre,  d’un  repos  suffisant,  d’une  bonne 
posture,  de  l’hygiene  personnels  et  de  l’exercice 
physique; 

■  de  determiner  l’importance  d’une  apparence  soi¬ 
gnee  dans  un  milieu  d’affaires  et  son  effet  sur  la 
confiance  en  soi. 

2 .  Les  eleves  devront  saisir  1’ importance  de  bien 
utiliser  leurs  loisirs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  faire  un  rap¬ 
prochement  entre  l’utilisation  des  loisirs  et  l’elimina- 
tion  du  stress  et  le  maintien  d’une  bonne  sante. 

3.  Les  eleves  devront  decrire  les  regies  du  savoir- 
vivre  dans  un  bureau  d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  creer  une 
image  de  travail  professionnelle  en  accueillant  les 
visiteurs  par  leurs  noms,  en  ayant  de  bonnes  ma¬ 
nures  au  telephone  et  de  bonnes  relations  avec  leurs 
camarades  de  classe  ou  leurs  collegues  et  le  public. 


32 


IV.  Conditions 
d’emploi 


5.  Les  eleves  devront  definir  divers  types  d’asso- 
ciations  d’employes,  y  compris  un  syndicat  de 
personnel  de  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  les 
retenues,  les  cotisations,  les  responsabilites  et  les 
mesures  d’ action  positive,  ainsi  que  les  buts  et  les 
activites  d’un  syndicat. 

6.  Les  eleves  devront  se  familiariser  avec  la  legisla¬ 
tion  du  travail  et  ses  effets  sur  les  conditions 
d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
reglements  sur  les  heures  de  travail,  les  conges  payes 
et  les  permissions  de  s’absenter,  les  droits  de  la  per- 
sonne,  1’ hygiene  et  la  securite  au  travail. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  enumerer  les  avantages  et  les 
inconvenients  du  travail  dans  de  petits  et 
grands  bureaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
milieux  de  travail  dans  de  petits  et  grands  bureaux, 
et  de  determiner  les  possibility  de  promotion,  les 
competences  requises  et  la  diversite  des  taches  dans 
chacun  d’entre  eux. 

2 .  Les  eleves  devront  decrire  divers  horaires  de 
travail  donnes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
horaires  flexibles,  le  travail  poste,  la  semaine  ecour- 
tee  et  le  partage  d’emplois. 

3.  Les  eleves  devront  enumerer  divers  modes  de 
remuneration. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’etudier  les 
avantages  et  les  inconvenients  de  la  paie  hebdoma- 
daire,  bihebdomadaire,  bimensuelle  et  mensuelle. 

4.  Les  eleves  devront  enumerer  divers  regimes 
classiques  d’  avantages  sociaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  les 
avantages  tels  que  les  services  medicaux  et  sociaux, 
les  installations  de  loisirs,  les  cantines  subvention- 
nees,  les  regimes  de  participation  aux  benefices  et  les 
remboursements  de  frais  d’etude. 
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4.  Les  eleves  devront  se  preparer  a  des  entrevues 
de  candidature. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  rassembler  les  donnees  de  reference,  y  compris 
les  credits  obtenus,  avec  les  notes  correspondantes 
et  les  lettres  de  recommandation; 

■  de  soigner  leur  presentation  et  d’etre  ponctuels; 

■  de  s’exercer  a  remplir  des  formulaires  de  demande 
d’emploi  types  et  a  subir  des  tests  d’aptitude; 

■  de  revoir  les  listes  de  questions  et  reponses  appro¬ 
priates  pour  une  entrevue. 

Les  eleves  devront  savoir  se  comporter  dans  une 
situation  d’entrevue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  participer  a  des  jeux  de  roles  avec  d’autres 
eleves,  des  enseignants  ou  des  representants  des 
milieux  d’affaires; 

■  d’etablir  les  regies  pour  le  suivi  des  entrevues. 


remplir  des  formulaires  de  demande  d’emploi; 
■  de  presenter  des  demandes  d’emploi  par 
telephone. 


V.  Recherche  d’un 
emploi 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  percevoir  la  necessity  d’etre 
bien  prepare  pour  la  recherche  d’un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  parler  avec 
des  agents  de  placement,  des  orienteurs  et  des  repre¬ 
sentants  du  milieu  des  affaires  pour  determiner  quelle 
est  la  concurrence  dans  1’ emploi,  et  ce  qu’attendent 
les  employeurs  lors  de  leurs  entrevues  avec  les 
candidats. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  des  methodes  de 
recherche  d’un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ examiner  les 
diverses  sources  de  renseignements  sur  les  possibili¬ 
ty  d’emploi  (ecoles,  annonces  classees,  amis, 
parents,  agences,  etc.). 

3.  Les  eleves  devront  preparer  les  documents  pour 
les  demandes  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  faire  l’inventaire  de  leurs  qualites  personnelles, 
de  rediger  leur  curriculum  vitae  en  decrivant  leur 
formation,  leurs  interets  et  leur  experience  profes- 
sionnelle  et  de  le  dactylographier; 

■  de  dactylographier  des  lettres  de  candidature  et  de 
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VI.  Maintien  d’un 
eniploi 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  necessite 
de  respecter  les  reglements  et  habitudes  de 
l’entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  la 
fagon  de  s’habiller,  les  heures  de  travail,  le  comporte- 
ment,  les  reglements,  les  manuels  professionnels,  les 
responsabilites,  les  absences,  la  productivity,  les 
attitudes  et  l’ethique  du  travail. 

2 .  Les  eleves  devront  acquerir  les  qualites  person¬ 
nels  essentielles  au  maintien  de  bonnes  rela¬ 
tions  dans  un  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  faire  preuve 
de  savoir-vivre,  d’aptitudes  aux  contacts  humains,  de 
cooperation  et  d’ initiative  et  de  demontrer  qu’ils  sont 
dignes  de  confiance. 

3.  Les  eleves  devront  percevoir  la  necessite  d’en- 
tretenir  et  d’ameliorer  leurs  competences. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  chercher  a  avoir  un  bon  rendement  et  a  etre 
efficaces; 

■  d’examiner  les  diverses  methodes  devaluation  du 
travail  et  du  rendement; 

■  de  faire  des  enquetes  aupres  d’employeurs  pour 
decouvrir  les  competences  et  les  qualites  recher- 
chees  chez  les  employes  de  bureau. 


VII.  Reorientation 
de  carriere 
et  promotion 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  saisir  la  necessite  de  planifier 
les  reorientations  de  carriere  et  les  promotions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  les 
motifs  de  reorientation  ou  de  promotion. 

2 .  Les  eleves  devront  decouvrir  les  techniques  et 
les  programmes  existant  pour  s’ameliorer. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’evaluer  leurs 
aptitudes,  capacites  et  attitudes  et  de  determiner  les 
domaines  a  ameliorer  et  les  methodes  pour  le  faire. 

3.  Les  eleves  devront  determiner  les  possibilites  de 
promotion  dans  le  cadre  de  diverses  professions 
de  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  faire  des 
recherches  sur  une  profession  donnee  et  de  decrire 
les  etapes  a  suivre  afin  d’avancer  dans  cette 
profession. 
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2.  Bureautique 


Introduction 


Description  du  programme 

Les  cours  de  bureautique  permettront  aux  eleves  d’ obser¬ 
ver  le  mibeu  des  affaires  en  transformation  et  d’etudier 
les  differentes  fagons  de  recueillir,  de  traiter,  de  manipu- 
ler,  de  gerer  et  d’enregistrer  les  donnees  dans  un  bureau 
moderne.  Ils  leur  fourniront  l’occasion  de  mettre  en 
oeuvre  des  techniques  de  prise  de  decisions  en  accomplis- 
sant  diverses  taches  de  bureau  telles  que  la  preparation 
de  documents,  la  repartition  des  messages  et  la  gestion 
des  dossiers.  Les  eleves  pourront  aussi  approfondir  les 
aptitudes  et  les  attitudes  requises  en  matiere  de  relations 
interpersonnelles  et  les  appliquer  dans  le  cadre  d’exer- 
cices  informatiques. 


Comme  le  diagramme  suivant  l’indique,  la  presente  sec¬ 
tion  du  programme-cadre  en  affaires  et  commerce  offre 
quatre  cours  en  bureautique  :  deux  du  niveau  general  et 
deux  du  niveau  avance.  Pour  repondre  a  1’ evolution 
constante  du  role  du  personnel  de  bureau  dans  les 
milieux  specialises  et  pour  satisfaire  aux  besoins  locaux, 
les  ecoles  peuvent  offrir  un  cours  subsequent  a  chacun 
des  deux  cours  suivants  :  Bureautique  du  niveau  general 
(CSB4G)  et  Bureautique  du  niveau  avance  (csb4a).  Ces 
cours  complementaires  permettront  aux  eleves  d’amelio- 
rer  leurs  connaissances  dans  les  applications  informati- 
ques  de  la  bureautique  et  d’acquerir  de  l’experience  dans 
des  domaines  specialises  comme  l’utilisation  d’une  lan- 
gue  seconde,  la  medecine,  la  loi,  la  finance  ou  un  sujet 
technique.  Les  eleves  pourront  accumuler  un  maximum 
de  trois  credits  du  niveau  general  ou  avance.  Ils  pourront 
obtenir  des  credits  supplementaires  dans  le  cadre  de 
programmes  d’education  cooperative,  conformement  au 
paragraphe  5.11  du  document  Les  ecoles  del’ Ontario  aux 
cycles  intermediate  et  superieur. 


Programme  de  bureautique 

Cycle  superieur 

Bureautique 

Bureautique 

Niveau  general 

(CSB3G) 

— ► 

(CSB4G) 

(1  credit) 

(1-2  credits) 

Bureautique 

Bureautique 

Niveau  avance 

(CSB3A) 

— -► 

(CSB4A) 

(1  credit) 

(1-2  credits) 

Objectifs  generaux 

La  bureautique  s’impose  rapidement  comme  l’un  des 
facteurs  les  plus  importants  dans  la  gestion  quotidienne 
des  entreprises.  Celles-ci  doivent  de  plus  en  plus  recourir 
a  1’ analyse  et  au  controle  systematique  de  leurs  donnees 
de  gestion,  depuis  leur  point  d’origine  jusqu’a  leur  traite- 
ment,  leur  stockage  et  leur  extraction.  Le  recours  accru  a 
l’informatique  a  modifie  le  milieu  de  travail  et  exige  de 
nouvelles  qualifications  du  personnel  de  bureau. 


Le  materiel  de  bureau  programmable,  depuis  les  tele¬ 
phones  et  les  photocopieuses  jusqu’aux  ordinateurs 
personnels  perfectionnes,  a  modifie  la  fagon  dont  le 
personnel  de  bureau  effectue  ses  taches.  Le  remplace- 
ment  des  machines  a  ecrire  par  les  systemes  de  traite- 
ment  de  texte,  des  livres  comptables  par  les  chiffriers 
electroniques  et  des  fiches  de  classement  par  les  bases  de 
donnees,  continuera  de  modifier  considerablement  ces 
taches.  Grace  a  ses  fonctions  d’ edition  de  texte,  de  traite- 
ment  des  donnees  et  de  messagerie  electronique,  l’ordi- 
nateur  personnel  transformera  progressivement  le  milieu 
du  travail  et  ouvrira  la  voie  a  de  nouvelles  techniques  de 
communication  et  de  prise  de  decisions.  Les  eleves  ins- 
crits  aux  cours  de  bureautique  etudieront  les  methodes 
de  travail  actuelles  des  entreprises  et  les  incidences  des 
changements  technologiques  ulterieurs.  Ils  apprendront 
aussi  l’importance  d’adapter  leurs  competences  et  leurs 
attitudes  aux  exigences  nouvelles  d’un  milieu  en  evolu¬ 
tion  constante. 

Les  cours  de  bureautique  donneront  aux  eleves  la 
possibility  : 

■  de  connaitre  les  systemes,  les  methodes  de  travail  et 
l’equipement  utilises  dans  les  bureaux; 

■  d’approfondir  les  techniques  du  bureau  d’aujourd’hui 
et  de  demain  et  les  adaptations  qu’elles  exigeront 
touchant  les  attitudes,  les  aptitudes  et  les  methodes  de 
travail; 

■  d’ameliorer  leurs  aptitudes  a  la  prise  de  decisions  dans 
un  cadre  de  gestion  informatisee; 

■  de  transmettre  1’ information  de  fagon  claire,  concise 
et  correcte; 

■  d’ecouter  attentivement  et  d’interpreter  fidelement  les 
communications; 

■  de  comprendre  les  normes  du  travail  de  bureau  et  les 
methodes  acceptables; 

■  d’ameliorer  leurs  aptitudes  aux  relations  inter- 
personnelles; 

■  d’utiliser  les  techniques  de  clavigraphie  dans  une 
gamme  variee  d’applications  de  la  bureautique. 
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Methodes  d’enseignement 

Des  methodes  generates  d’enseignement  se  retrouvent 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  en  affaires  et  commerce. 
La  presente  section  et  les  descriptions  des  cours  qui  sui- 
vent  offrent  plus  de  details  sur  les  methodes  s’appliquant 
a  la  bureautique. 

Les  techniques  modernes  du  travail  de  bureau  ont  fourni 
le  cadre  necessaire  a  une  gestion  efficace  de  l’information 
dans  une  gamme  variee  d’activites  du  monde  des  affaires, 
en  plus  de  faciliter  les  communications  malgre  les 
fuseaux  horaires  ou  les  activites  divergentes.  Pour  cette 
raison,  les  gestionnaires  et  les  responsables  du  traitement 
de  l’information  doivent  pouvoir  utiliser  le  plus  grand 
nombre  possible  de  ces  applications  et  savoir  ou  et  com¬ 
ment  extraire  l’information  necessaire.  Les  eleves 
devraient  connaitre  le  mode  de  fonctionnement  des  sys- 
temes  centralises  de  traitement  de  l’information  et  leurs 
applications  dans  une  entreprise. 

Les  eleves  qui  suivent  un  cours  de  bureautique  devraient 
pouvoir  traiter  l’information  a  partir  de  materiel  et  du¬ 
plications  modernes.  Ils  devraient  pouvoir  creer,  appeler, 
manipuler,  traiter,  enregistrer,  extraire  et  ehminer  des 
documents  a  l’aide  des  techniques  les  plus  recentes. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  veillera  a  dispenser  son 
cours  de  fagon  a  ce  que  les  eleves  comprennent  bien  les 
effets  des  techniques  modernes  sur  le  travail  de  bureau  et 
la  fagon  de  traiter  1’ information  dans  un  centre  de  com¬ 
munication  de  pointe. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  s’en  tenir  a  de  brefs 
exposes  et  presenter  ou  renforcer  les  themes  etudies  en 
ay  ant  recours  aux  discussions,  aux  jeux  de  roles  et  aux 
simulations.  En  vue  de  sensibiliser  les  eleves  aux  change- 
ments  constants  que  les  nouvelles  technologies  apportent 
au  mode  de  traitement  de  1’ information  dans  un  bureau, 
l’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  organiser  des  visites 
d’entreprises,  inviter  des  conferenciers  et  recourir  aux 
videos,  films,  films  fixes  et  presentations  audio- visuelles. 


Les  eleves  devraient  aussi  acquerir  des  habiletes  reliees  a 
une  gamme  variee  de  disciplines  et  de  taches.  Ils 
devraient  reflechir  sur  divers  problemes  techniques, 
sociaux,  economiques  et  organisationnels,  et  acquerir  des 
habiletes  a  la  resolution  de  problemes  et  aux  relations 
interpersonnelles.  Ils  devraient  savoir  utiliser  les  logiciels 
de  traitement  de  texte  et  de  donnees,  communiquer  effi- 
cacement  et  bien  comprendre  les  principes  et  les  me¬ 
thodes  de  travail  des  entreprises. 

Les  eleves  devraient  apprendre  a  evaluer  leur  rendement 
en  classe  et  lors  de  simulations  et  de  stages  en  milieu  de 
travail.  Les  techniques  habituelles  devaluation  du  rende¬ 
ment  devraient  leur  permettre  d’accepter  les  federations, 
les  critiques  constructives  et  les  suggestions  d’ameliora- 
tion.  Les  eleves  devraient  etre  encourages  a  bien  organi¬ 
ser  leur  travail,  a  utiliser  le  materiel  de  reference  de 
fagon  appropriate,  a  mettre  a  jour  leurs  dossiers  person¬ 
nels  et  a  manifester  des  habitudes  et  attitudes  appropriates 
au  travail. 

Evaluation  du  rendement 

des  eleves 

On  trouve  des  conseils  d’ordre  general  sur  1’ evaluation 
du  rendement  des  eleves  dans  la  section  Politique  de 
planification  des  programmes  du  programme-cadre  en 
affaires  et  commerce.  Les  recommandations  donnees  ci- 
dessous  en  matiere  devaluation  s’appliquent  specifique- 
ment  aux  cours  de  bureautique.  Des  recommandations 
supplementaires  sur  1’ evaluation  sont  incluses  dans  la 
section  des  methodes  d’enseignement  et  devaluation  de 
chaque  cours  de  bureautique. 

Les  eleves  qui  connaissent  deja  la  clavigraphie  pourront 
plus  facilement  s’initier  au  traitement  de  l’information  et 
completer  de  fagon  plus  efficace  les  exercices  prevus  dans 
leur  cours  de  bureautique.  Les  attentes  des  entreprises 
touchant  la  presentation  d’un  texte  pret  a  1’ expedition 
devraient  etre  la  norme  utihsee  pour  noter  les  exercices 
de  clavigraphie;  toutefois,  les  eleves  ne  devraient  pas  etre 
tenus  de  suivre  un  cours  de  perfectionnement  en  clavi¬ 
graphie  dans  le  cadre  de  leur  cours  de  bureautique.  Ceux 
qui  desirent  se  perfectionner  dans  ce  domaine  devraient 
etre  incites  a  le  faire  en  s’inscrivant  a  un  cours  de 
clavigraphie. 
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Pendant  tout  le  cours  de  bureautique,  les  activites  des 
eleves  devraient  tenir  compte  de  1’ importance  d’une 
communication  efficace.  Les  eleves  devraient  participer  a 
des  activites  leur  permettant  de  mieux  organiser  leurs 
pensees  et  d’elaborer  des  methodes  claires  et  logiques  de 
traitement  du  travail.  Ils  devraient  avoir  l’occasion  de 
s’ exprimer  efficacement  tant  oralement  que  par  ecrit  et 
de  distinguer  les  elements  d’ information  importants  dans 
ce  qu’ils  voient,  entendent  et  lisent.  L’ evaluation  du 
rendement  des  eleves  a  cet  egard  devrait  refleter  V impor¬ 
tance  d’acquerir  des  aptitudes  a  la  communication  et 
permettre  de  mesurer  leur  acquisition. 

Les  travaux  des  eleves  et  leur  evaluation  devraient  tenir 
compte  de  leur  connaissance  des  nouvelles  technologies 
et  de  leur  aptitude  a  choisir  les  methodes  appropriees  a 
utiliser  en  fonction  des  applications  et  a  appliquer  au 
traitement  courant  de  l’information  leur  connaissance  de 
la  clavigraphie  et  de  l’informatique. 
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Introduction 

Ce  cours  permettra  aux  eleves  d’acquerir  les  connais- 
sances  theoriques  et  pratiques  necessaires  pour  travailler 
dans  un  bureau  a  un  poste  de  travail  universel,  et  d’appli- 
quer  leurs  aptitudes  a  la  prise  de  decisions  et  a  la  commu¬ 
nication  au  traitement  de  1’ information  orale  et  ecrite.  La 
composante  scolaire  du  cours  au  niveau  general  ouvre 
droit  a  un  credit.  Un  cours  de  clavigraphie  au  niveau 
general  ou  avance  constitue  le  prealable. 


o 


Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  les  structures  administratives,  les  fonctions 
et  les  methodes  de  travail  courantes  des  entreprises; 

■  d’acquerir  les  aptitudes  a  la  communication  orale 
et  ecrite  necessaries  au  succes  dans  le  monde  des 
affaires; 

■  d’ameliorer  leurs  aptitudes  aux  relations  interperson- 
nelles  et  professionnelles  dans  leur  milieu  de  travail; 

■  de  connaitre  les  possibility  d’emploi,  les  perspectives 
de  carriere  et  les  exigences  touchant  la  formation  et 

1’ experience  professionnelle; 

■  d’utiliser  la  terminologie,  la  documentation  et  les 
techniques  modernes  du  traitement  de  l’information; 

■  de  developper  les  habiletes  de  base  en  affaires,  les 
connaissances  specialisees  et  les  aptitudes  aux  rela¬ 
tions  interpersonnelles  necessaires  a  1’ execution  des 
taches  de  bureautique; 

■  d’utiliser  un  micro-ordinateur  pour  le  traitement  de 
texte  et  l’elaboration  de  chiffriers  electroniques  et 
pour  d’autres  formes  de  traitement  de  donnees; 

■  d’utiliser  les  systemes  electroniques  de  courrier,  de 
calendrier  et  de  messagerie  pour  la  preparation  de 
documents; 

■  d’apprendre  a  utiliser  les  dictaphones  et  le  materiel  de 
transcription. 

Methodes  d’enseignement 
et  d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  bureautique  de  niveau  general.  D’autres  methodes 
figurent  dans  la  section  Politique  de planification  des 
programmes  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  et  dans  l’introduction  du  present  programme. 

Etant  donne  1’importance  d’utiliser  les  techniques  de 
bureautique  courantes,  les  eleves  devraient  avoir  acces  a 
du  materiel  de  bureautique  moderne  a  l’ecole  ou  en  colla¬ 
boration  avec  les  entreprises  locales.  Les  contacts  etablis 
lors  des  stages  de  travail  ou  des  programmes  d’education 
cooperative  peuvent  etre  utiles  a  cet  egard  en  permettant 
aux  eleves  d’aller  voir  sur  place  le  materiel  et  les  me¬ 
thodes  utilises  dans  les  entreprises. 


Les  eleves  devraient  pouvoir  consulter  en  classe  divers 
documents  techniques  se  rapportant  aux  questions 
sociales  et  de  travail,  des  revues  et  journaux  specialises  et 
des  ouvrages  de  reference. 

II  est  important  que  les  eleves  comprennent  et  mettent  en 
application  les  notions  theoriques  et  les  methodes  de 
travail  de  bureau.  Chaque  nouvelle  notion  presentee 
devrait  faire  l’objet  de  discussions  pour  que  les  eleves  la 
comprennent  bien,  et  d’exercices  pratiques  de  plus  en 
plus  complexes.  Ces  exercices  devraient  etre  les  plus 
realistes  et  les  plus  varies  possibles.  Les  eleves  devraient 
pouvoir  extraire  et  corriger  les  documents  en  memoire, 
imprimer  un  texte  sur  papier,  mettre  a  jour  les  dossiers 
d’une  base  de  donnees  et  preparer  des  communications 
ecrites  a  partir  d’instructions  ecrites  et  de  modeles. 

Ils  devraient  pouvoir  travailler  a  partir  de  programmes  de 
simulation  congus  expressement  pour  les  aider  a  develop¬ 
per  leurs  aptitudes  a  la  prise  de  decisions  et  a  accepter  la 
responsabilite  de  leurs  decisions.  Ces  simulations 
devraient  reproduire  une  gamme  variee  de  situations 
reelles  et  faire  appel  au  materiel  et  aux  methodes  cou- 
ramment  utilises  dans  un  bureau.  Par  exemple,  les  eleves 
pourraient  dactylographier  une  lettre  d’ invitation  a  un 
atelier,  la  formater,  la  corriger  et  la  Stocker  en  memoire. 
Ils  pourraient  ensuite  telephoner  aux  animateurs  et  aux 
participants  de  1’ atelier,  reproduire  les  lettres  et  docu¬ 
ments  d’appui  en  preparation  de  l’atelier,  et  utiliser  le 
courrier  electronique  pour  informer  une  personne  du 
siege  social  de  la  tenue  de  1’ atelier. 

Tout  au  long  du  cours,  T accent  doit  etre  mis  sur  les  apti¬ 
tudes  a  ecouter,  a  lire,  a  ecrire  et  a  reflechir.  Le  cours 
devrait  aussi  permettre  aux  eleves  d’evaluer  leur  rende- 
ment,  de  tenir  compte  de  leurs  aptitudes,  d’evaluer  conti- 
nuellement  leurs  progres  et  de  faire  des  travaux  de  cor¬ 
rection  et  d’enrichissement. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  aidera  les  eleves  a  decou- 
vrir  l’importance  de  la  ponctualite,  de  1’assiduite,  de 
l’initiative,  de  la  maitrise  des  situations  de  stress,  de  la 
gestion  du  temps,  du  travail  d’equipe  et  des  relations 
interpersonnelles. 
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Les  enseignants  disposent  de  plusieurs  instruments 
devaluation  :  tests,  devoirs,  rapports  ecrits  et  oraux  et 
examens.  Les  methodes  de  travail  et  les  attitudes  des 
eleves  devraient  aussi  etre  evaluees.  Une  feuille  d’auto- 
evaluation  des  qualites  affectives  pourrait  etre  elaboree 
par  les  eleves  sous  la  supervision  de  l’enseignant  ou  de 
l’enseignante.  Les  eleves  sont  encourages  a  evaluer  leur 
travail  et  celui  des  autres  eleves  de  la  classe  selon  les 
methodes  utilisees  dans  le  monde  du  travail. 

La  grille  suivante  presente  les  unites  obligatoires  du  cours 
et  indique,  en  fonction  de  chaque  unite,  la  repartition  du 
temps  en  classe  et  l’importance  relative  aux  fins  devalua¬ 
tion.  L’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei¬ 
gnants.  L’importance  relative  accordee  a  chaque  unite 
permet  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante  d’aborder  des 
sujets  facultatifs  d’interet  local  au  sein  de  chaque  unite 
ou  de  fagon  distincte.  Plutot  que  d’etudier  separement 
l’unite  II  sur  les  techniques  de  communication,  il  est 
preferable  d’aborder  ce  sujet  tout  au  long  du  cours. 


Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 


Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  milieu  des 
affaires 


Contenu  obligatoire 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I. 

Le  milieu  des  affaires 

10  a  15  % 

n. 

Techniques  de 
communication 

15  a  25% 

m. 

Techniques  de  traitement  de 

T  information 

45  a  65  % 

IV. 

Planification  d’une  carriere 

5  a  10% 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  principaux 
types  d’entreprises,  leurs  objectifs  et  leurs 
fonctions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  les  differents  types  d’entreprises  : 
exploitations  individuelles,  societes  en  nom  collec¬ 
ts,  corporations,  franchises  et  cooperatives; 

■  de  discuter  des  objectifs  d’une  entreprise  :  realiser 
des  benefices  et  vendre  des  biens  et  des  services; 

■  de  discuter  des  diverses  fonctions  d’une 
entreprise  :  achats,  reception  et  entreposage  des 
marchandises,  production,  ventes,  livraison, 
facturation  et  services  comptables. 


2 .  Les  eleves  devront  decrire  les  plus  recents 
progres  technologiques  et  leurs  incidences  sur 
V  organisation  et  les  fonctions  du  travail  de 
bureau. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comparer  1’ organisation  d’un  bureau  tradition- 
nel  et  d’un  bureau  automatise; 

■  d’elaborer  un  organigramme  illustrant  les  voies  de 
communication  et  les  responsabilites  dans 

une  entreprise  traditionnelle  et  une  entreprise 
automatisee; 
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■  de  se  servir  de  visites,  de  films,  de  conferenciers 
invites  et  d’ouvrages  de  reference  pertinents  pour 
comparer  le  materiel  d’un  bureau  traditionnel  et 
d’un  bureau  automatise,  et  pour  montrer  com¬ 
ment  la  bureautique  et  les  reseaux  ont  modifie 

1’ organisation  des  bureaux; 

■  de  comparer  les  fonctions  des  employes  selon  les 
diverses  methodes  d’organisation  d’un  bureau; 

■  d’executer  des  taches  de  traitement  de  texte  et  de 
donnees  pour  un  service  d’une  entreprise,  dans  le 
cadre  d’une  simulation; 

■  de  determiner  les  effets  positifs  et  negatifs  de 
l’automatisation  du  travail  de  bureau  et  de  presen¬ 
ter  leurs  conclusions  a  la  classe,  oralement  ou  par 
ecrit; 

■  de  recueillir  et  d’afficher,  tout  au  long  du  cours, 
des  articles  traitant  des  effets  de  la  bureautique  sur 
le  materiel,  des  methodes  de  travail  et  des  nou- 
velles  aptitudes  et  competences  necessaries. 

3.  Les  eleves  devront  comprendre  1’importance  de 
la  gestion  du  temps  et  des  methodes  de  travail 
courantes  utilisees  dans  un  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  comment  les  methodes  de  travail  eta- 
blies  facilitent  la  realisation  des  taches  et  donnent 
aux  employes  un  plus  grand  sentiment  de  security ; 

■  de  preparer  des  marches  a  suivre  pour  diverses 
taches  en  classe; 

■  de  preparer  une  marche  a  suivre  pour  la  realisa¬ 
tion  d’une  tache  de  traitement  de  l’information. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  les  regies  couran¬ 
tes  touchant  la  sante  et  la  security  dans  un 
bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’indiquer  les  precautions  appropriees  a  prendre 
dans  un  bureau; 

■  de  discuter  et  de  preparer  des  affiches  sur  les 
sujets  suivants  :  effets  de  la  cigarette  sur  les 
fumeurs  et  leurs  collegues;  fatigue  oculaire  asso- 
ciee  aux  diverse  taches,  a  l’eclairage  et  aux  termi- 
naux  a  ecran  de  visualisation;  importance  d’une 
bonne  circulation  d’air;  confort  des  postes  de 
travail;  pollution  par  le  bruit;  reduction  et 
controle  du  stress  au  travail;  importance  de  la 
sante  et  du  bien-etre  general; 


■  de  bien  connaitre  les  lois  et  les  reglements  sur  la 
sante  et  la  security  au  travail  en  invitant  des 
conferenciers  en  classe,  en  visionnant  des  films  et 
en  lisant  sur  ce  sujet. 

5.  Les  eleves  devront  decrire  les  aptitudes  aux 
relations  interpersonnelles  qu’il  faut  acquerir 
pour  travailler  dans  un  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  1’ importance  des  qualites  suivantes 
pour  le  travail  de  bureau  et  de  determiner  com¬ 
ment  elles  peuvent  creer  un  milieu  de  travail  pro¬ 
pice  :  attitude  positive,  souplesse,  fiabilite,  ponc- 
tualite,  esprit  de  collaboration,  initiative  et 
loyaute; 

■  de  perfectionner  et  d’evaluer  leurs  aptitudes  aux 
relations  interpersonnelles  lors  de  travaux  sur  des 
etudes  de  cas  et  par  le  biais  de  simulations  en 
classe. 

6.  Les  eleves  devront  reconnaitre  1’ importance  du 
travail  d’ equipe  et  acquerir  les  habiletes  et  les 
attitudes  necessaires  a  cette  fin. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  que  la  personne  qui  travaille  dans 
un  bureau  ne  travaille  pas  seule  et  doit  etre  poly- 
valente; 

■  de  travailler  en  equipe  pour  terminer  une  tache  et 
d’evaluer  leur  contribution  personnelle  ainsi  que 
celle  des  autres  membres  du  groupe,  et  les  avan- 
tages  et  les  inconvenients  du  travail  d’ equipe; 

■  d’etudier  les  methodes  devaluation  du  travail 
dont  se  servent  les  entreprises  pour  justifier  leurs 
besoins  et  leurs  previsions  touchant  le  personnel 
et  le  materiel; 

■  d’expliquer  la  necessity  de  planifier  le  travail; 

■  de  decrire  les  diverses  methodes  de  repartition  des 
taches; 

■  d’etudier  les  methodes  d’ amelioration  de  la 
productivity; 

■  de  definir  des  taches  et  des  responsabilites  selon 
un  ordre  de  priorites  et  d’elaborer  un  plan  d’ac- 
tion  permettant  d’executer  les  taches  le  plus  effi- 
cacement  possible; 
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■  de  reconnaitre  1’ importance  du  travail  efficace; 

■  de  reflechir  individuellement  et  en  groupe,  et  de 
degager  des  conclusions  pertinentes  sur  la  fagon 
d’effectuer  diverses  taches  et  de  se  comporter  en 
situation  de  travail; 

■  de  suivre  une  demarche  logique  pour  prendre  une 
decision  :  definition  du  probleme,  cueillette  des 
donnees,  evaluation  des  donnees,  etude  des  solu¬ 
tions  possibles,  etude  des  avantages  et  des  incon- 
venients  de  chacune,  choix  d’une  decision 
appropriee; 

■  de  participer  a  des  activites  faisant  appel  a  des 
etudes  de  cas,  a  des  exercices  d’ organisation  de 
taches,  a  des  jeux  de  roles,  a  des  remue-meninges 
et  a  des  simulations. 

7.  Les  eleves  devront  analyser  les  incidences  sur  le 

travail  de  bureau  des  sujets  d’actualite  sociaux 

et  politiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  les  questions  suivantes  :  programmes 
d’action  positive,  droits  de  la  personne,  parite 
salariale,  possibility  d’emploi  offertes  aux  mino¬ 
rity  visibles  et  aux  personnes  handicapees,  syndi- 
cats,  roles  sociaux  acceptables  et  comportement 
attendu  dans  une  entreprise; 

■  de  recueillir  et  d’afficher  des  articles  d’actualite 
sur  les  questions  sociales  et  de  relations  de  travail, 
d’inviter  des  conferenciers  en  classe,  de  visionner 
des  films  et  de  lire  les  textes  des  lois  et  reglements; 

■  de  preparer  un  bref  essai  sur  une  question  sociale 
ou  de  relations  de  travail; 

■  de  faire  un  travail  de  recherche  sur  des  questions 
d’actualite  et  d’en  presenter  les  conclusions  en 
classe  en  vue  d’une  discussion. 


II.  Techniques  de 
communication 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  preparer  des  notes  de  service, 
des  lettres  d’affaires  et  de  brefs  rapports. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  divers  modeles  de  notes  de  service,  de 
lettres  d’affaires  et  de  rapports; 

■  d’etudier  les  principes  generaux  de  redaction  d’un 
document  et  de  les  mettre  en  pratique; 

■  de  preparer  un  brouillon  et  de  reconnaitre  1’ im¬ 
portance  de  cette  etape; 

■  de  preparer  un  texte  en  s’assurant  que  le  message 
est  clair  et  ne  contient  pas  de  fautes  de  syntaxe, 
d’orthographe  et  de  ponctuation; 

■  de  corriger  les  fautes  de  syntaxe,  d’orthographe  et 
de  ponctuation  a  l’aide  d’un  systeme  de  traitement 
de  texte; 

■  d’utiliser,  tout  en  en  reconnaissant  les  limites,  les 
dictionnaires  informatises  des  systemes  de  traite¬ 
ment  de  texte; 

■  de  se  servir  d’ouvrages  de  reference  pour  le  travail 
de  correction. 

2 .  Les  eleves  devront  lire  un  texte  et  le  resumer 
oralement  et  par  ecrit. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’indiquer  les 
idees  principales  du  texte. 


3.  Les  eleves  devront  apprendre  a  s’ exprimer  et 
a  ecouter. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’elaborer  un  lexique  des  termes  d’affaires  cou- 
rants,  d’enrichir  leur  vocabulaire  en  participant  a 
des  discussions  en  classe  et  en  dressant  des  listes 
de  termes  nouveaux  et  de  leur  signification; 

■  d’apprendre  a  reflector  avant  de  parler;  a  parler 
clairement  et  a  varier  leur  ton  de  voix;  a  ecouter 
dans  un  climat  de  silence;  a  eviter  les  distractions 
et  a  porter  attention  aux  details;  a  retenir  les 
points  importants  et  a  ecouter  avec  un  esprit 
ouvert. 

4.  Les  eleves  devront  donner,  interpreter  et  suivre 
des  instructions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  s’exercer  a 
penser  de  fagon  claire  et  logique  en  donnant  et  en 
suivant  des  instructions  (a)  pour  executer  une  opera¬ 
tion  precise  sur  un  appareil,  (b)  pour  preparer  un 
document,  (c)  pour  effectuer  une  activity  exigeant  des 
instructions  precises. 

5.  Les  eleves  devront  elaborer  des  documents 
de  reference  et  les  utiliser  dans  leur  travail 
quotidien. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’elaborer  un  guide  personnel  pour  noter  les 
notions  et  les  methodes  apprises,  les  travaux 
effectues  et  les  techniques  d’organisation  mises  en 
oeuvre; 

■  de  connaitre  et  d’ utiliser  les  documents  et  services 
de  reference  necessaries  a  l’ecole  et  au  bureau; 

■  d’apprendre  a  utiliser  diverses  sources  de  refe¬ 
rence  :  dictionnaire,  dictionnaire  de  synonymes, 
dossiers  d’entreprise,  annuaires  telephoniques, 
rapports  de  Dun  &  Bradstreet,  almanachs,  publica¬ 
tions  gouvernementales  et  reseaux  de  bases  de 
donnees; 

■  d’ utiliser  efficacement  des  documents  de  reference 
pour  trouver  1’ information  precise  necessaire; 

■  d’ utiliser  des  documents  de  reference  pour  effec¬ 
tuer  un  travail. 


6.  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance  de 

la  communication  non  verbale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  des  impressions  creees  par  la  tenue,  le 
langage  corporel,  l’amenagement  des  postes  de 
travail,  le  comportement  social  et  le  langage; 

■  d’illustrer  par  des  jeux  de  roles  la  bonne  fagon 
d’accueillir  et  de  presenter  les  visiteurs  et  les 
clients  qui  viennent  au  bureau. 
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III.  Techniques 
de  traitement 
de  1’  information 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  decrire  les  methodes  cou- 
rantes  de  transmission  de  l’information. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  ou  d’utiliser  les  services  postaux;  les 
services  de  messagerie,  de  courrier  electronique, 
d’audio-messagerie,  de  transmission  par  satellite; 
Telepost;  Intelpost  et  Infotex; 

■  de  montrer  comment  le  courrier  electronique 
permet  d’accroitre  la  productivity 

■  de  preparer  une  lettre  d’affaires  pour  le  courrier 
electronique; 

■  de  classer  le  courrier  d’arrivee  apres  avoir 
imprime  l’heure  et  la  date  et  rempli  les  borde¬ 
reaux  de  reacheminement; 

■  de  s’occuper  du  courrier  de  sortie  :  exemplaires, 
pieces  jointes,  envois  distincts,  signature  des 
documents,  utilisation  d’un  repertoire  des  codes 
postaux,  acheminement  approprie  pour  la  livrai- 
son  postale. 

2.  Les  eleves  devront  determiner  les  fa^ons  effi- 
caces  de  repondre  au  telephone,  et  les  mettre 
en  pratique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’enregistrer  leur  propre  voix,  en  etudiant  parti- 
culierement  leur  ton  de  voix,  leur  inflexion,  leur 
articulation,  leur  volume  et  leurs  competences 
linguistiques; 


■  de  repondre  au  telephone  de  la  fa^on  qui  con- 
vient  dans  un  bureau; 

■  de  s’exercer  a  noter  fidelement  les  messages 
telephoniques  qui  doivent  etre  conserves; 

■  de  s’exercer  a  mettre  les  interlocuteurs  en 
attente,  a  transferer  et  a  filtrer  les  appels; 

■  de  reperer  T information  desiree  dans  un  reper¬ 
toire  telephonique; 

■  d’utiliser  un  programme  de  gestion  de  base  de 
donnees; 

■  de  creer  une  base  de  donnees  pour  les  numeros 
frequemment  demandes; 

■  de  planifier  et  de  faire  des  appels  de  personne  a 
personne,  des  appels  de  conference,  des  appels  a 
frais  vires,  des  appels  interurbains  directs,  des 
appels  pour  fixer  un  rendez-vous,  et  de  tenir 
compte  des  fuseaux  horaires. 

3.  Les  eleves  devront  decrire  le  materiel  et  les 
services  de  telecommunications  couramment 
utilises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  ou  d’utiliser  les  systemes  telephoni¬ 
ques  en  mode  differe,  de  teleconferences,  de 
videoconferences,  de  transmission  de  donnees  et 
de  transmission  par  satellite; 

■  de  preparer  des  messages  a  transmettre. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance 
des  systemes  de  gestion  des  dossiers  pour 
conserver,  extraire  et  eliminer  1’ information. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  la  necessity  pour  une  entreprise  de 
disposer  de  methodes  etablies  de  gestion  des 
dossiers; 

■  de  determiner  les  facteurs  a  considerer  lors  de  la 
conception  d’un  systeme  de  gestion  des 
dossiers  :  personnel,  cout,  security  risques  de 
perte  ou  de  destruction,  lois  qui  s’appliquent  a  la 
conservation  des  dossiers  et  au  droit  d’ auteur. 
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5.  Les  eleves  devront  apprendre  a  conserver  et  a 

extraire  les  dossiers  sur  l’ecran  ou  sur  papier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  classer  les  documents  et  d’utiliser  les  dates 
d’ expiration  appropriees  selon  que  les  dossiers 
sont  actifs,  inactifs  ou  perimes; 

■  de  s’exercer  a  classer  et  a  rappeler  les  documents 
a  l’aide  du  materiel  suivant  :  classeurs,  micro¬ 
films,  microfiches,  supports  electroniques, 
systemes  de  bases  de  donnees; 

■  d’acceder  a  une  base  de  donnees  pour  en  retirer 
ou  y  ajouter  de  f  information; 

■  d’appliquer  les  regies  de  classement  alphabeti- 
que,  geographique,  par  sujets,  numerique  et 
chronologique,  et  les  systemes  de  codage  aux 
sorties  sur  support  en  papier; 

■  de  s’exercer  au  classement  electronique  en 
codant  des  donnees  et  en  les  conservant  sur  des 
disquettes  formatees; 

■  de  classer  des  donnees  par  ordre  alphabetique 
sur  un  systeme  informatique; 

■  d’imprimer  un  texte; 

■  de  mettre  a  jour  des  donnees  sur  une  disquette; 

■  d’extraire  un  document  sur  une  disquette  et 
d’eliminer  les  donnees  inutiles; 

■  d’imprimer  un  texte  mis  a  jour. 

6.  Les  eleves  devront  decrire  les  caracteristiques 

d’ utilisation  du  materiel  de  reprographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’initier  au  materiel  traditionnel  et  au  materiel 
programmable  a  l’aide  de  films,  de  visites,  de 
conferences,  et  d’illustrations  d’un  tableau  de 
commande,  et  d’utiliser  si  possible  ce  materiel; 

■  d’utiliser  la  terminologie  courante,  notamment 
les  termes  suivants :  espacement,  jeu  de  carac- 
teres,  traitement  graphique,  caracteres  gras, 
edition,  deplacement,  recherche,  substitution; 

■  de  discuter  des  besoins  en  materiel  de  reprogra¬ 
phic  dans  un  petit  et  un  grand  bureau. 

7.  Les  eleves  devront  preparer  des  documents  a 

rep  rod  u  ire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  la  page  couverture  d’un  rapport  a 
l’aide  d’un  logiciel  d’infographie; 


■  de  preparer  des  documents  a  reproduire  pour 
une  simulation  du  travail  de  bureau,  en  suivant 
des  instructions  precises  pour  le  controle  de  la 
qualite. 

8.  Les  eleves  devront  connaitre  les  raisons  de 
l’integration  des  systemes  de  traitement  de 
donnees  et  de  texte. 

9.  Les  eleves  devront  utiliser  un  systeme  de  trai¬ 
tement  de  texte  pour  introduire,  formater, 
corriger,  conserver  et  rappeler  des  donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  suivre  les  instructions  donnees  sur  un  bon  de 
commande,  d’ introduire  les  donnees  du  docu¬ 
ment  original,  de  les  corriger  et  de  les  reformater 
selon  les  instructions,  et  d’imprimer  le 
document; 

■  d’evaluer  et  d’enregistrer  le  temps  necessaire 
pour  traiter  divers  documents,  et  d’ameliorer 
leur  productivity; 

■  de  faire  des  observations  ou  experiences  portant 
sur  le  chiffrier  electronique,  les  bases  de  donnees 
et  les  applications  des  systemes  de  messagerie. 

10.  Les  eleves  devront  determiner  les  avantages  et 

les  inconvenients  des  dictaphones  et  du  mate¬ 
riel  de  transcription. 

11.  Les  eleves  devront  acquerir  des  techniques 

efficaces  pour  dieter  et  transcrire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ecouter  des  dictees  de  plus  en  plus  longues  afin 
de  developper  leur  concentration; 

■  de  connaitre  les  responsabilites  de  la  personne 
qui  dicte  et  1’ importance  de  bien  articuler; 

■  de  fournir  des  instructions  precises  pour  la 
transcription  et  d’utiliser  efficacement  un  dicta¬ 
phone; 

■  de  s’exercer  a  dieter  a  partir  d’un  texte  prepare; 

■  de  commencer  par  transcrire  des  mots  et  des 
locutions,  puis  des  phrases  et  des  paragraphes; 

■  d’appliquer  la  marche  a  suivre  decrite  dans  les 
manuels  avant  et  apres  la  transcription; 

■  d’imprimer  un  texte  lors  d’exercices  de 
simulation. 
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IV.  Planification 
d’une  carriere 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  1’  importance 

d’un  inventaire  personnel  et  en  dresser  un. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decouvrir  leurs  points  forts,  leurs  lacunes  et 
leurs  preferences; 

■  de  preciser  leurs  aptitudes,  leurs  realisations, 
leurs  qualites  et  leurs  objectifs,  a  l’aide  d’une  liste 
d’ auto-evaluation; 

■  de  se  servir  du  service  d’ orientation  de  leur  ecole; 

■  de  dresser  une  liste  de  leurs  aptitudes  ou  de  prepa¬ 
rer  un  curriculum  vitae  sur  une  disquette  (conser- 
ver  la  disquette  pour  les  mises  a  jour  ulterieures). 


2 .  Les  eleves  devront  etudier  les  postes  offerts  en 

bureautique  et  les  exigences  de  formation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  recueillir  des  descriptions  d’emploi  et  de  dres¬ 
ser  la  liste  des  qualifications,  attitudes  et  habiletes 
exigees; 

■  d’etudier  le  marche  du  travail  en  considerant  les 
emplois  offerts; 

■  d’interviewer  des  travailleurs  pour  connaitre  les 
possibility  de  changement  de  carriere. 

3.  Les  eleves  devront  connaitre  les  etapes  a  suivre 

pour  trouver  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  composer  et  de  taper  une  lettre  de  demande 
d’emploi  et  un  curriculum  vitae,  de  les  imprimer 
et  de  les  conserver  sur  disquette; 

■  de  se  preparer  a  une  entrevue  pour  un  emploi  a 
l’aide  de  jeux  de  roles  et  d’exercices,  et  d’enregis- 
trer  si  possible  au  magnetoscope  une  entrevue 
simulee; 

■  de  composer,  de  corriger  et  de  conserver  sur  dis¬ 
quette  une  lettre  de  remerciement,  a  envoyer  a  la 
suite  de  1’ entrevue. 
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Bureautique, 
niveau  general 
(CSB4G) 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  permettra  aux  eleves  d’etu- 
dier  1’ organisation  d’une  entreprise  et  de  voir  comment 
s’y  integrent  les  personnes  qui  y  travaillent,  et  les  me- 
thodes  et  le  materiel  utilises.  II  constitue  une  preparation 
appropriee  pour  poursuivre  des  etudes  postsecondaires 
ou  travailler  dans  le  domaine  de  la  bureautique.  Le  cours 
de  bureautique  (CSB3G)  est  un  prealable  a  ce  cours  pour 
lequel  les  eleves  peuvent  obtenir  un  ou  deux  credits  pour 
la  composante  scolaire. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  bien  comprendre  le  role  des  divers  services  d’une 
entreprise; 

■  d’acquerir  les  connaissances  theoriques  et  pratiques 
necessaires  pour  travailler  dans  un  bureau  automatise; 

■  de  mettre  en  pratique  les  techniques  de  communica¬ 
tion  efficace  utilisees  dans  un  bureau; 

■  d’approfondir  les  perspectives  de  carriere  qui  les 
interessent; 

■  d’utiliser  un  micro-ordinateur  pour  le  traitement  de 
texte  et  de  donnees  lors  de  simulations; 

■  d’apprendre  a  utiliser  efficacement  un  dictaphone  et  le 
materiel  de  transcription; 

■  de  participer  a  des  simulations  reproduisant  un  centre 
de  traitement  de  texte  ou  un  bureau  automatise. 


Methodes  d’enseignement 
et  d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  bureautique  de  niveau  general.  D’autres  methodes 
figurent  dans  la  section  Politique  de planification  des 
programmes  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  et  dans  l’introduction  du  present  programme. 

L’enseignant  ou  l’enseignante  responsable  du  cours  joue 
le  role  de  personne-ressource.  II  ou  elle  incite  les  eleves  a 
comprendre  les  techniques  et  les  methodes  de  travail 
d’un  bureau  et  a  appliquer  leurs  aptitudes  a  la  prise  de 
decisions  au  traitement  de  1’ information. 

Les  eleves  devraient  recourir  a  des  programmes  de  simu¬ 
lation  leur  permettant  d’utiliser  de  fagon  appropriee  les 
methodes  et  les  systemes  informatiques  de  bureau.  Par 
exemple,  une  simulation  portant  sur  un  voyage  d’affaires 
permettrait  aux  eleves  de  s’initier  au  traitement  de  texte 
et  de  donnees. 

Les  enseignants  disposent  de  plusieurs  instruments 
devaluation  :  tests,  devoirs,  rapports  ecrits  et  oraux  et 
examens.  Les  methodes  de  travail  et  les  attitudes  des 
eleves  devraient  aussi  etre  evaluees.  Une  feuille  d’auto- 
evaluation  des  qualites  affectives  pourrait  etre  elaboree 
par  les  eleves  sous  la  supervision  de  l’enseignant  ou  de 
l’enseignante.  Les  eleves  sont  encourages  a  evaluer  leur 
travail  et  celui  des  autres  eleves  de  la  classe  selon  les 
methodes  utilisees  dans  le  monde  des  affaires. 

Si  le  cours  de  bureautique  (CSB4G)  mene  a  1’obtention  de 
deux  credits  pour  la  composante  scolaire,  les  unites 
d’etude  devraient  mettre  l’accent  sur  une  speciality  du 
monde  des  affaires  :  1’ utilisation  d’une  langue  seconde, 
la  loi,  la  medecine,  la  finance  ou  un  sujet  technique. 


On  donnera  alors  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  un  milieu  de  travail  specialise; 

■  d’employer  un  vocabulaire  approprie  au  milieu; 

■  d’acquerir  les  habiletes  en  clavigraphie  particulieres 
au  domaine  choisi; 

■  de  participer  a  des  simulations  d’affaires  comportant 
des  activites  et  l’emploi  de  formulaires,  de  rapports  et 
d’un  vocabulaire  comparables  a  ceux  utilises  dans  la 
speciality  donnee; 

■  de  se  familiariser  avec  le  logiciel  propre  au  milieu 
specialise  (base  de  donnees,  chiffrier  electronique, 
machine  de  traitement  de  texte  et  traitement 
graphique). 

La  grille  suivante  presente  les  unites  obligatoires  du  cours 
et  indique,  en  fonction  de  chaque  unite,  la  repartition  du 
temps  en  classe  et  l’importance  relative  aux  fins  devalua¬ 
tion .  L’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei¬ 
gnants.  L’importance  relative  accordee  a  chaque  unite 
permet  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante  d’aborder  des 
sujets  facultatifs  d’interet  local  au  sein  de  chaque  unite 
ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I. 

Le  milieu  des  affaires 

10  a  20% 

II. 

Traitement  de  texte  et 

de  donnees 

50  a  60% 

III. 

Techniques  de  traitement 

de  T  information 

10  a  15  % 

IV. 

Planification  d’une  carriere 

5  a  10% 

Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  etdes  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  milieu  des 
affaires 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  differents  types 

d’entreprises  et  les  objectifs  de  chacune. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  des  entreprises  de  leur  milieu,  dans 
chacune  des  categories  suivantes  :  exploitations 
individuelles,  societes  en  nom  collectif,  compa- 
gnies  a  responsabilite  limitee,  cooperatives  et 
franchises; 

■  de  determiner  le  but  de  la  structure  organisation- 
nelle  d’une  entreprise,  avec  le  concours  de  confe- 
renciers  invites  ou  a  l’aide  d’entrevues,  de  films 
ou  de  visites  d’entreprises; 

■  de  determiner  les  differences  qui  existent  entre  la 
structure  de  gestion  d’une  petite  et  d’une  grande 
entreprise; 

■  de  comparer  l’aire  de  travail  et  les  styles  de  ges¬ 
tion  d’un  bureau  traditionnel  et  d’un  bureau  auto- 
matise; 

■  d’analyser  et  d’elaborer  des  organigrammes; 

■  de  discuter  des  differents  types  de  communication 
interne  et  de  determiner  la  repartition  des  respon- 
sabilites,  a  l’aide  de  1’ organigramme  d’une 
entreprise. 


2 .  Les  eleves  devront  expliquer  les  buts  de  la  struc¬ 
ture  administrative  d’un  bureau  ou  d’un  service 
d’apres  le  plan  de  travail  et  les  methodes 

de  travail  courantes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  les  termes  suivants  :  postes  hierarchi- 
ques,  postes  fonctionnels,  personnel  des  services 
hierarchiques,  comite  fonctionnel,  aires  ouvertes 
et  fermees; 

■  de  decrire  les  fonctions  des  divers  services  d’une 
entreprise; 

■  d’analyser  les  responsabilites  et  le  role  de  chaque 
personne  dans  la  transmission  de  l’information  a 
l’interieur  d’une  entreprise; 

■  d’analyser  l’importance  de  la  planification,  du 
travail  d’equipe  et  de  l’ergonomie  dans  une 
entreprise. 

3.  Les  eleves  devront  reconnaitre  1’ importance  des 
attitudes  positives  a  l’egard  du  travail  et  des 
collegues  de  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  montrer  le  lien  entre  la  collaboration  et  le  tra¬ 
vail  d’equipe  et  l’accroissement  de  la  productivity 
et  du  moral  du  personnel; 

■  d’indiquer  les  fa^ons  de  susciter  et  de  maintenir 
l’interet  au  travail; 

■  d’analyser  l’importance  d’un  climat  de  travail 
agreable  pour  la  realisation  des  objectifs  d’une 
entreprise; 

■  de  discuter  des  programmes  d’encouragement  et 
d’incitation  au  travail  d’une  entreprise; 

■  de  discuter  de  1’ importance  de  la  motivation 
personnelle; 

■  de  montrer  l’importance  des  qualites  suivantes 
chez  les  personnes  qui  occupent  des  postes  de 
responsabilite  :  tact,  patience,  capacite  de  motiver 
les  autres,  empathie,  et  disposition  a  s’interesser 
aux  connaissances,  a  la  competence  et  au  rende- 
ment  des  autres  employes; 

■  d’appliquer  les  techniques  de  resolution  de  pro- 
blemes  aux  cas  suivants  :  fuite  de  renseignements 
confidentiels,  reglement  d’un  grief,  comportement 
agressif  et  manque  de  souplesse  d’un  membre  du 
personnel; 

■  de  proceder  a  des  jeux  de  roles  entre  superieurs  et 
subordonnes,  puis  d’inverser  les  roles. 
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4.  Les  eleves  devront  analyser  les  incidences  des 
lois  federates  et  provinciales  et  des  reglements 
municipaux  sur  les  employeurs  et  les  employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  les  applications  de  la  Loi  sur  les  normes 
d’emploi  aux  questions  suivantes  :  heures  de 
travail,  salaire  minimum,  jours  feries,  majoration 
pour  heures  supplementaires,  indemnity  de  va- 
cances,  programmes  d’avantages  sociaux,  cessa¬ 
tion  d’emploi,  conge  de  maternite  et  garde  des 
enfants; 

■  de  comprendre  le  role  des  lois  et  organismes  sui- 
vants  :  Commission  des  droits  de  la  personne,  Loi 
sur  les  normes  d'emploi,  Commission  d’assu- 
rance-chomage,  Commission  des  accidents  du 
travail,  Regime  de  pensions  du  Canada,  Regime 
d’assurance-maladie  de  1’ Ontario,  Loi  sur  la  sante 
et  la  securite  au  travail. 

5.  Les  eleves  devront  etudier  l’influence  des  syndi- 
cats,  des  associations  et  des  groupes  sans  carac- 
tere  officiel  sur  les  conditions  de  travail,  les 
avantages  sociaux  et  le  milieu  du  travail  en 
general. 


II.  Traitement 
de  texte  et 
de  donnees 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  analyser  1’ integration  des 
systemes  de  traitement  de  texte  et  de  donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  connaitre  le  materiel  et  les  peripheriques  de 
traitement  de  texte  et  de  donnees  en  fonction  des 
besoins  :  systemes  autonomes,  systemes  a  logique 
partagee  et  en  temps  partage,  ordinateurs  person¬ 
nels  et  d’entreprise,  terminaux; 

■  de  reconnaitre  le  role  important  de  l’information 
dans  les  activites  d’affaires  quotidiennes,  notam- 
ment  dans  les  domaines  suivants  :  reglementation 
des  activites  des  entreprises,  preparation  des  plans 
a  long  terme,  demandes  d’ information  des 
clients,  des  creanciers,  des  proprietaries  et  des 
gouvernements; 

■  de  comprendre  ce  que  comporte  le  traitement  de 
l’information,  notamment  les  activites  suivantes  : 
collecte,  compilation,  traitement,  impression, 
conservation  et  extraction  de  1’ information;  trans- 
fert  de  1’ information  aux  utilisateurs  sous  une 
forme  comprehensible;  integration  des  personnes, 
du  materiel,  des  logiciels  et  des  methodes 

de  travail; 
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■  d’etudier  les  effets  des  reseaux  dans  les  domaines 
suivants  :  traitement  de  donnees,  traitement  de 
texte,  reconnaissance  optique  des  caracteres, 
micrographie,  reprographic,  infographie,  systemes 
a  commande  vocale,  communications  telephoni- 
ques,  courrier  electronique  et  audio-messagerie; 

■  de  reproduire  sur  un  graphique  les  rapports  qui 
existent  entre  un  systeme  general  et  chaque 
domaine  du  traitement  de  texte  et  de  donnees. 

2 .  Les  eleves  devront  appliquer  les  techniques  de  la 
clavigraphie  aux  travaux  courants  d’un  bureau 
en  utilisant  un  systeme  de  traitement  de  texte 
ou  de  donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’introduire 
1’ information  a  partir  de  textes  manuscrits,  deja 
ordonnes  ou  non,  et  de  messages  oraux. 

3.  Les  eleves  devront  apprendre  a  se  servir  effica- 
cement  d’un  dictaphone. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  que  la  personne  qui  dicte  doit  bien 
savoir  manipuler  l’appareil,  prononcer  clairement 
et  fournir  des  instructions  precises  pour  la 
transcription; 

■  de  s’exercer  a  dieter  a  partir  d’un  texte  prepare, 
puis  d’un  texte  personnel; 

■  de  s’exercer  a  dieter  et  a  transcrire  des  textes,  en 
groupe  de  deux,  et  d’inverser  souvent  les  roles; 

■  de  dieter  un  court  texte  technique  pour  lequel  la 
clarte  de  la  voix  et  l’ecoute  attentive  sont 
importantes; 

■  d’analyser  l’importance  de  l’habilete  a  dieter  dans 
1’ usage  des  systemes  a  commande  vocale; 

■  de  se  sensibiliser  a  l’importance  de  la  correspon- 
dance  dans  les  bureaux  centralises  et 
decentralises; 

■  d’evaluer  les  differentes  methodes  d’acces  a  un 
systeme  centralise. 


4.  Les  eleves  devront  appliquer  les  techniques  de 
transcription  a  des  travaux  de  bureau  simules. 

5.  Les  eleves  devront  integrer  et  appliquer  les 
connaissances  theoriques  et  pratiques  acquises, 
a  l’aide  d’une  simulation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etablir  un  calendrier  des  priorites  de  travail  et 
des  delais  d’ execution,  puis  de  fixer  et  de  respec¬ 
ter  les  echeanciers; 

■  de  choisir  le  style  et  la  presentation  en  fonction 
des  elements  suivants  :  en-tete,  objet  et  contenu 
de  la  communication,  impression  recherchee  chez 
le  ou  la  destinataire,  clarte  du  message,  disposi¬ 
tion,  efficacite; 

■  d’executer,  dans  le  cadre  le  plus  realiste  possible, 
un  travail  de  bureau  faisant  appel  aux  interactions 
entre  les  personnes,  les  methodes  de  travail,  le 
materiel  et  les  habiletes  de  prise  de  decisions.  Ce 
cadre  peut  etre  fourni  par  un  bureau-modele,  un 
centre  de  traitement  de  texte,  un  bureau  simule  en 
classe,  ou  un  stage  de  travail  dans  une  entreprise 
locale. 
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III.  Techniques  de 
traitement  de 
l’information 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  techniques 

appropriees  de  gestion  efficace  du  temps. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  facteurs  importants  de  l’amenage- 
ment  efficace  d’un  bureau,  en  fonction  du  derou- 
lement  des  operations; 

■  d’analyser  les  taches  en  recourant  a  la  resolution 
de  problemes  :  definition  du  probleme,  collecte 
des  donnees,  choix  d’une  solution,  application  de 
la  solution,  evaluation  des  resultats,  modifications 
et  rajustements; 

■  de  dresser  une  liste  de  rendez-vous,  puis  de  s’oc- 
cuper  des  annulations  et  des  nouveaux  rendez¬ 
vous; 

■  de  preparer  une  etude  d’efficacite  a  partir  de  res- 
ponsabilites  particulieres; 

■  de  prevoir  des  interruptions  par  l’enseignant  ou 
l’enseignante,  la  modification  des  instructions 
initiates  et  diverses  distractions,  et  d’apporter  les 
changements  necessaries  en  vue  de  mener  a  bien 
les  taches  prioritaires. 


2 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  differents  types 
de  reunions  et  leurs  buts  respectifs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  des 
buts  des  reunions  suivantes  :  rencontres  officielles  et 
non  officielles,  conferences,  reunions  d’un  conseil 
d’ administration  et  d’un  comite  de  direction. 

3.  Les  eleves  devront  connaitre  le  travail  prepara- 
toire  necessaire  a  1’ organisation  d’une  reunion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  divers  elements  a  prevoir  touchant  le 
local  de  la  rencontre; 

■  de  tenir  compte  du  nombre  de  participants,  des 
presentations  audio-visuelles,  des  repas,  des  ins¬ 
criptions  et  du  materiel. 

4.  Les  eleves  devront  connaitre  les  etapes  de  la 
planification  d’une  reunion  efficace. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  differents  avis  de  convocation; 

■  de  preparer  l’ordre  du  jour; 

■  de  reconnaitre  l’importance  des  documents  d’ap- 
pui,  par  exemple  du  proces-verbal  de  la  reunion 
precedente. 

5.  Les  eleves  devront  decrire  le  deroulement  d’une 
reunion  efficace. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  participer  a  diverses  activites  (atteinte  d’un 
consensus,  remue-meninges,  etc.)  et  d’appliquer 
les  regies  de  procedure  parlementaire  generale- 
ment  utilisees; 

■  d’assister  aux  reunions  de  l’ecole,  d’observer  les 
procedures  pour  convoquer  et  presider  et  de  pre¬ 
parer  un  compte  rendu  de  la  rencontre; 

■  de  reconnaitre  la  responsabilite  du  president  ou  de 
la  presidente  de  l’assemblee  et  du  ou  de  la  secre¬ 
taire  de  bien  ecouter  les  interventions,  de  les  resu- 
mer  et  de  preparer  un  compte  rendu; 

■  de  preparer  et  de  distribuer  le  proces-verbal  d’une 
reunion. 


6.  Les  eleves  devront  decrire  le  role  que  jouent  les 
conferences  electroniques  dans  le  domaine  de 
la  gestion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  avantages  des  teleconferences, 
audioconferences  et  videoconferences; 

■  de  decrire  les  avantages  et  les  inconvenients  de 
ces  types  de  conferences  en  fonction  des  elements 
suivants  :  nombre  de  personnes  qui  peuvent  rece- 
voir  1’ information  necessaire,  couts,  communica¬ 
tions  internes,  importance  d’une  communication 
efficace  pour  l’envoi  de  messages  electroniques. 

7.  Les  eleves  devront  decrire  les  services  qui  peu¬ 
vent  faciliter  1’ organisation  des  deplacements 
d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  planifier  un  voyage  d’affaires,  en  tenant  compte 
des  points  suivants  :  date  de  depart  et  heure 
approximative  preferees;  date  d’arrivee  et  heure 
approximative  preferees;  classe  de  transport  (pre¬ 
miere  classe,  classe  economie);  preference  en 
matiere  d’hebergement;  avances  pour  frais  de 
deplacement;  cartes  de  credit;  travail  preparatoire 
aux  rencontres  pendant  les  deplacements  et  prepa¬ 
ration  des  documents  d’appui  necessaires; 

■  de  preparer  un  itineraire,  de  remplir  les  formu- 
laires  concernant  les  avances  pour  frais  de  depla¬ 
cement  et  de  rediger  la  correspondance  requise  et 
un  etat  des  depenses  a  la  fin  du  voyage. 


IV.  Planification 
d’une  carriere 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  sources  d’ infor¬ 
mation  en  matiere  d’emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  des 
sources  d’information  suivantes  :  annonces  classees, 
amis  et  famille,  service  d’orientation  scolaire,  service 
du  personnel,  agences  de  placement,  Centres  d’em¬ 
ploi  du  Canada. 

2.  Les  eleves  devront  composer  et  dactylographier 
une  lettre  de  demande  d’emploi  et  un  curricu¬ 
lum  vitae. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  rappeler  le  curriculum  vitae  en  memoire,  de  le 
mettre  a  jour  et  de  l’imprimer; 

■  de  remplir  un  formulaire  de  demande  d’emploi. 
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3.  Les  eleves  devront,  a  l’aide  de  simulations, 
s’exercer  aux  techniques  de  l’entrevue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’evaluer  leurs  aptitudes  a  la  communication,  leur 
attitude  generate,  leur  personnalite,  leurs  ambi¬ 
tions  et  leur  motivation; 

■  de  se  renseigner  sur  l’entreprise  et  de  se  preparer 
a  repondre  aux  questions  eventuelles; 

■  de  rassembler  les  documents  necessaires  pour 
l’entrevue; 

■  de  simuler  une  entrevue,  en  portant  attention  aux 
points  suivants  :  presentation,  courtoisie,  contact 
visuel,  honnetete  des  reponses  et  tenue  (si  possi¬ 
ble,  enregistrer  l’entrevue  au  magnetoscope); 

■  de  revoir  1’  entrevue  et  de  faire  des  exercices; 

■  de  connaitre  et  de  mettre  en  pratique  les  techni¬ 
ques  de  suivi. 

4.  Les  eleves  devront  comparer  une  variete  de 
conditions  de  travail  differentes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  une 
variete  de  descriptions  d’emploi  en  fonction  des 
elements  suivants  :  relations  avec  les  superieurs; 
politique  sur  les  salaires  et  les  augmentations  de 
salaire;  heures  de  travail;  avantages  sociaux;  va- 
cances;  politique  de  recrutement;  formation,  recy- 
clage  et  perfectionnement  professionnel;  allocations 
de  formation  permanente;  politique  de  l’entreprise  en 
matiere  de  demission;  evaluation  du  rendement  et 
systemes  devaluation  des  emplois. 


5.  Les  eleves  devront  examiner  les  elements  qui 

peuvent  faire  partie  de  1’ evaluation  du  rende¬ 
ment. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  l’importance  des  points  suivants  : 
assiduite,  ponctualite,  initiative,  adaptation  aux 
situations  difficiles  et  au  stress,  maitrise  de  soi, 
discretion,  aptitudes  a  la  communication  orale  et 
ecrite; 

■  de  decrire  les  attitudes  et  le  rendement  necessaires 
pour  conserver  un  emploi  ou  obtenir  une 
promotion; 

■  d’etablir  des  objectifs  de  carriere  a  court  terme  et  a 
long  terme; 

■  de  connaitre  la  fagon  appropriee  de  quitter  un 
emploi; 

■  d’ analyser  la  satisfaction  au  travail  pour  determi¬ 
ner  s’ils  possedent  les  qualites  necessaires  a  la 
reussite  dans  la  vie  et  a  la  realisation  de  soi. 
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Pourcentage  du  cours  Unites 


Bureautique, 
niveau  avance 
(CSB3A) 


E 

s— 


I  I  I 


0 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  permettra  aux  eleves  d’etu- 
dier  les  techniques  courantes  du  travail  de  bureau,  d’ap- 
pliquer  les  methodes  utilisees  et  d’en  evaluer  les  inci¬ 
dences  sur  le  milieu  de  travail.  Ils  examineront  aussi  les 
normes  de  rendement  necessaries  pour  tirer  satisfaction 
de  leur  travail  et  les  aptitudes  et  responsabilites  requises. 
Un  cours  de  clavigraphie  au  niveau  general  ou  avance  est 
un  prealable  a  ce  cours  pour  lequel  les  eleves  peuvent 
obtenir  un  credit  pour  la  composante  scolaire. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ameliorer  leurs  aptitudes  a  l’analyse  et  a  la  prise  de 
decisions  dans  un  bureau  automatise; 

■  d’etudier  l’organisation  de  differentes  entreprises  et 
les  incidences  de  la  bureautique  sur  le  travail  de 
bureau; 

■  d’acquerir  des  aptitudes  aux  relations  humaines,  de 
bonnes  habitudes  de  travail  et  des  attitudes  appro¬ 
priates  par  rapport  aux  normes  d’emploi  etablies; 

■  d’ameliorer  leurs  aptitudes  a  la  communication; 

■  d’elaborer  un  plan  de  carriere  personnel  axe  sur  la 
preparation  au  milieu  du  travail; 

■  d’appliquer  leur  connaissance  de  la  clavigraphie  a  des 
exercices  pratiques  qui  favoriseront  l’atteinte  de  leurs 
objectifs  professionnels; 

■  d’utiliser  un  ordinateur  pour  effectuer  des  taches  de 
traitement  de  texte  et  de  donnees; 

■  d’effectuer  des  taches  faisant  appel  au  courrier  elec- 
tronique,  au  calendrier  electronique,  a  la  messagerie 
electronique  et  a  la  preparation  de  documents. 
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Methodes  d’enseignement  et 
d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  bureautique  de  niveau  avance.  D’autres  methodes 
figurent  dans  la  section  Politique  de  planification  des 
programmes  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  et  dans  1’ introduction  du  present  programme. 

Etant  donne  1’ importance  d’utiliser  les  techniques  de 
bureautique  courantes,  les  eleves  devraient  avoir  acces  a 
du  materiel  de  bureautique  moderne  a  l’ecole  ou  en  colla¬ 
boration  avec  les  entreprises  locales.  Les  contacts  etablis 
lors  des  stages  de  travail  ou  des  programmes  d’ education 
cooperative  peuvent  etre  utiles  a  cet  egard  en  permettant 
aux  eleves  d’aller  voir  sur  place  le  materiel  et  les  me¬ 
thodes  utilises  dans  les  entreprises. 

Les  eleves  devraient  pouvoir  consulter  en  classe  divers 
documents  techniques  se  rapportant  aux  questions 
sociales  et  de  travail,  des  revues  et  journaux  specialises  et 
des  ouvrages  de  reference.  Ils  devraient  aussi  consulter 
les  documents  et  ouvrages  de  reference  de  la  bibliotheque 
de  l’ecole. 


L’ evaluation  des  documents  et  des  presentations  doit 
tenir  compte  des  aptitudes  des  eleves  a  interpreter  les 
notions  theoriques  et  a  utiliser  les  methodes  de  recherche 
pour  consulter  du  materiel,  de  leur  sens  de  l’initiative  et 
de  leur  habilete  a  prendre  des  decisions  et  a  etablir  des 
priorites  et  des  echeanciers.  Les  exercices  portant  sur  les 
applications  doivent  etre  varies,  allant  de  1’ elaboration 
d’un  programme  de  base  de  donnees  pour  les  numeros 
de  telephone  frequemment  demandes,  a  la  preparation 
d’un  document  faisant  appel  a  la  messagerie  electroni- 
que.  L’ evaluation  des  presentations  orales  ou  ecrites  doit 
tenir  compte  non  seulement  du  contenu,  mais  aussi  des 
aptitudes  des  eleves  a  communiquer  efficacement,  a  res¬ 
pecter  les  delais  et  a  resumer  les  points  principaux. 

La  grille  suivante  presente  les  unites  obligatoires  du  cours 
et  indique,  en  fonction  de  chaque  unite,  la  repartition  du 
temps  en  classe  et  l’importance  relative  aux  fins  devalua¬ 
tion.  L’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  L’importance  relative  accordee  a  chaque  unite 
permet  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante  d’aborder  des 
sujets  facultatifs  d’interet  local  au  sein  de  chaque  unite 
ou  de  fagon  distincte.  Plutot  que  d’etudier  separement 
l’unite  II  sur  les  techniques  de  communication,  il  est 
preferable  d’aborder  ce  sujet  tout  au  long  du  cours. 
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Les  eleves  inscrits  a  ce  cours  de  bureautique  devraient 
recueillir  dans  un  cahier  les  principals  notions  theori¬ 
ques  etudiees  et  divers  articles  d’interet  tires  de  journaux 
et  revues.  L’enseignant  ou  1’enseignante  les  incitera  a 
participer  activement  a  l’analyse  et  a  l’elaboration  de 
nouvelles  methodes  de  travail  en  classe  et  a  la  prepara¬ 
tion  d’affiches  et  d’expositions  sur  la  bureautique. 

Les  eleves  devraient  bien  comprendre  les  notions  theori¬ 
ques  et  les  methodes  de  travail  enseignees  dans  le  cours 
et  les  utiliser  dans  la  preparation  des  documents  et  des 
presentations. 

Les  eleves  renforceront  leurs  aptitudes  a  la  communica¬ 
tion  en  apprenant  a  ecouter,  a  lire  et  a  ecrire  au  cours  de 
Elaboration  d’un  cahier  personnel,  de  leurs  rapports  en 
classe  et  de  leurs  travaux  de  recherche. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Le  milieu  des  affaires 

10  a  15  % 

II.  Techniques  de  commu- 

nication 

15  a  25% 

III.  Techniques  de  traitement  de 

1’ information 

45  a  65  % 

IV.  Planification  d’une  carriere 

5  a  10% 
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Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  principaux 
objectifs  et  les  fonctions  d’une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  objectifs  d’une  entreprise  :  realiser 
des  profits  et  vendre  des  biens  et  des  services; 

■  de  discuter  du  role  des  entreprises  en  matiere  de 
possibility  d’emploi; 

■  de  discuter  des  diverses  fonctions  d’une 
entreprise  :  achat,  reception  et  entreposage  des 
marchandises,  production,  vente,  livraison,  factu- 
ration  et  services  comptables. 

2 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  differences  qui 
existent  entre  une  entreprise  industrielle  et  une 
entreprise  de  services,  et  les  raisons  de  ces 
differences. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ analyser  divers  organigrammes,  puis  d’en 
elaborer  un; 

■  de  connaitre  les  differences  qui  existent  entre  les 
structures  administratives  suivantes  :  postes  hie- 
rarchiques,  postes  fonctionnels,  personnel  des 
services  hierarchiques,  comite  fonctionnel; 

■  de  connaitre  la  structure,  le  role  et  les  fonctions 
des  divers  services  au  sein  d’une  entreprise, 

et  d’illustrer  leur  interdependance  sur  un 
organigramme. 


3.  Les  eleves  devront  decrire  les  plus  recents 
progres  technologiques  et  leurs  incidences  sur 
^organisation  et  les  fonctions  du  travail  de 
bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comparer  l’organisation  d’un  bureau  tradition- 
nel  et  d’un  bureau  automatise; 

■  d’elaborer  un  organigramme; 

■  de  se  servir  des  visites,  films,  conferenciers  invites 
et  ouvrages  de  reference  pertinents  pour  comparer 
le  materiel  d’un  bureau  traditionnel  et  d’un 
bureau  moderne,  et  pour  montrer  comment  la 
bureautique  a  modifie  1’ organisation  des  bureaux, 
la  gestion,  les  emplois  et  les  qualifications  neces- 
saires; 

■  de  determiner  les  effets  positifs  et  negatifs  de 
l’automatisation  du  travail  de  bureau,  et  de  pre¬ 
senter  leurs  conclusions  a  la  classe,  oralement  ou 
par  ecrit; 

■  d’apporter  en  classe  des  articles  traitant  des  effets 
de  la  bureautique  sur  le  materiel,  les  methodes  de 
travail  et  les  differentes  habiletes  necessaires  chez 
les  employes; 

■  d’executer,  dans  le  cadre  de  simulations,  des 
taches  de  traitement  de  texte  et  de  donnees  pour 
un  service  d’une  entreprise. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance  de 
la  gestion  du  temps  et  les  methodes  de  travail 
courantes  utilisees  dans  un  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  comment  les  methodes  etablies  facili- 
tent  la  realisation  des  taches  et  donnent  un  plus 
grand  sentiment  de  securite; 

■  de  preparer  des  marches  a  suivre  pour  diverses 
taches  en  classe; 

■  de  preparer  une  marche  a  suivre  pour  la  realisa¬ 
tion  d’une  tache  de  traitement  de  l’information. 
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5.  Les  eleves  devront  determiner  les  regies  cou- 
rantes  touchant  la  sante  et  la  securite  dans  un 
bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  precautions  appropriees  a  prendre 
dans  un  bureau; 

■  de  discuter  des  sujets  suivants  :  fagons  de  reduire 
le  stress  au  travail;  effets  de  la  cigarette  sur  les 
fumeurs  et  leurs  collegues;  fatigue  oculaire  asso- 
ciee  a  l’eclairage  fluorescent  et  aux  terminaux  a 
ecran  de  visualisation;  importance  d’une  bonne 
circulation  d’air;  confort  des  postes  de  travail  et 
pollution  par  le  bruit; 

■  de  bien  connaitre  les  lois  et  les  reglements,  notam- 
ment  la  Loi  sur  la  sante  et  la  securite  au  travail  et 
le  Code  des  incendies  de  1’ Ontario,  et  divers  orga- 
nismes  (Association  pour  la  prevention  des  acci¬ 
dents  industriels,  par  exemple),  a  l’aide  de  lec¬ 
tures,  films  et  visites  de  conferenciers. 

6.  Les  eleves  devront  decrire  1’ importance  des 
relations  interpersonnelles  pour  la  communica¬ 
tion  et  le  travail  d’equipe  dans  di verses  situa¬ 
tions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  definir  1’ attitude  positive  a  l’egard  du  travail 
chez  les  employeurs  et  les  employes; 

■  de  determiner  quels  sont  les  besoins  des  employes 
dans  une  entreprise; 

■  d’indiquer  des  fagons  de  resoudre  un  conflit,  par 
le  biais  d’etudes  de  cas  et  en  recourant  a  des  situa¬ 
tions  reelles  en  classe  ou  a  la  maison,  ou  lors  des 
stages  de  travail; 

■  d’ameliorer  leurs  aptitudes  aux  relations  interper¬ 
sonnelles  et  d’evaluer  leurs  progres  a  cet  egard. 

7.  Les  eleves  devront  reconnaitre  1’ importance  du 
travail  d’equipe  et  acquerir  les  habiletes  et  atti¬ 
tudes  necessaires  a  cette  fin. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  que  la  personne  qui  travaille  dans 
un  bureau  ne  travaille  pas  seule  et  doit  etre 
polyvalente; 


■  de  travailler  en  equipe  pour  terminer  une  tache  et 
d’evaluer  leur  contribution  personnels  et  cede 
des  autres  membres  du  groupe,  et  les  avantages  et 
les  inconvenients  du  travail  d’equipe; 

■  d’etudier  les  methodes  devaluation  du  travail 
dont  se  servent  les  entreprises  pour  justifier  leurs 
besoins  et  leurs  previsions  touchant  le  personnel 
et  le  materiel; 

■  d’evaluer  le  temps  qu’il  faut  pour  accomplir  di- 
verses  taches; 

■  de  definir  des  taches  et  des  responsabilites  selon 
un  ordre  de  priorites  et  d’elaborer  un  plan  d’ ac¬ 
tion  permettant  d’executer  les  taches  le  plus  effi- 
cacement  possible; 

■  de  reflechir  individuellement  et  en  groupe  sur  la 
fa^on  d’effectuer  diverses  taches  et  de  se  compor- 
ter  en  situation  de  travail; 

■  de  suivre  une  demarche  logique  pour  prendre  une 
decision  :  evaluation  des  donnees;  etude  des  solu¬ 
tions  possibles;  etude  des  avantages  de  chacune; 
etude  des  inconvenients  de  chacune  et  choix 
d’une  decision  appropriee; 

■  de  participer  a  des  activites  faisant  appel  a  des 
etudes  de  cas,  a  des  exercices  d’ organisation  de 
taches,  a  des  jeux  de  roles,  a  des  remue-meninges 
et  a  des  simulations; 

■  de  composer  et  de  dactylographier  un  bref  rapport 
sur  1’ integration  des  personnes,  du  materiel,  des 
methodes  de  travail  et  du  milieu. 

8.  Les  eleves  devront  analyser  les  incidences  sur  le 

travail  de  bureau  des  sujets  d’actualite  sociaux 

et  politiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  les  questions  suivantes  :  programmes 
d’action  positive,  droits  de  la  personne,  parite 
salariale,  possibility  d’emploi  offertes  aux  mino¬ 
rity  visibles  et  aux  personnes  handicapees, 
syndicats; 

■  d’approfondir  ces  questions  en  invitant  des  confe¬ 
renciers,  en  visionnant  des  films,  en  etudiant  la  loi 
et  en  recueillant  des  articles; 

■  de  resumer  un  article  oralement  ou  par  ecrit; 

■  de  preparer  un  bref  compte  rendu  sur  un  sujet 
d’interet; 

■  de  preparer  un  tableau  d’affichage; 

■  de  faire  une  presentation  en  classe. 
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II.  Techniques  de 
communication 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  preparer  des  notes  de  service, 
des  lettres  d’affaires  et  de  brefs  rapports. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  divers  modeles  de  notes  de  service,  de 
lettres  d’affaires  et  de  rapports; 

■  de  preparer  une  premiere  ebauche,  en  utilisant 
correctement  les  termes,  les  phrases  et  les  para- 
graphes  et  en  respectant  les  regies  de  l’orthogra- 
phe,  de  la  ponctuation  et  de  la  division  des  mots; 

■  d’utiliser  les  signes  conventionnels  de  correction 
d’epreuves  et  un  systeme  de  traitement  de  texte 
pour  corriger  les  fautes  de  syntaxe,  d’orthographe 
et  de  ponctuation; 

■  d’utiliser,  tout  en  en  reconnaissant  les  limites,  les 
dictionnaires  informatises  des  systemes  de  traite¬ 
ment  de  texte; 

■  de  se  servir  d’ouvrages  de  reference; 

■  de  choisir  un  format  convenant  au  but  et  au 
contenu  d’un  element  precis  de  la  com¬ 
munication. 

2 .  Les  eleves  devront  lire  un  texte  ecrit  par  un 
camarade  et  le  resumer  oralement  et  par  ecrit. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’analyser  en 
groupe  un  texte  qu’ils  ont  ecrit  pour  voir  si  le  mes¬ 
sage  communique  est  clair. 


3.  Les  eleves  devront  apprendre  a  s’ exprimer  et  a 
ecouter. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  communiquer  efficacement  en  classe  pour 
surmonter  les  sentiments  de  gene  et  d’insecurite; 

■  d’enrichir  leur  vocabulaire  en  participant  a  des 
discussions  en  classe,  en  faisant  des  lectures  et  en 
dressant  des  listes  de  termes  nouveaux  avec  leur 
signification; 

■  d’apprendre  a  reflechir  avant  de  parler,  a  parler 
clairement  et  a  varier  leur  ton  de  voix,  a  ecouter 
dans  un  climat  de  silence,  a  eviter  les  distractions 
et  a  porter  attention  aux  details,  a  retenir  les 
points  importants  et  a  ecouter  avec  un  esprit 
ouvert. 

4.  Les  eleves  devront  donner,  interpreter  et  suivre 
des  instructions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  s’exercer  a 
penser  de  fagon  claire  et  logique  en  donnant  et  en 
suivant  des  instructions  breves  et  precises  (a)  pour 
executer  une  operation  sur  un  appareil,  (b)  pour 
preparer  un  document,  (c)  pour  effectuer  une  activite 
exigeant  des  instructions  precises. 

5.  Les  eleves  devront  elaborer  des  documents  de 
reference  et  les  utiliser  dans  leur  travail 
quotidien. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  noter  dans  un  cahier  personnel  les  notions 
theoriques  et  les  methodes  de  travail  apprises,  les 
travaux  effectues  et  les  techniques  d’organisation 
mises  en  oeuvre; 

■  de  connaitre  et  d’utiliser  les  documents  et  services 
de  reference  necessaires  a  l’ecole  et  au  bureau; 

■  d’apprendre  a  utiliser  diverses  sources  de  refe¬ 
rence  :  dictionnaire,  dictionnaire  de  synonymes, 
dossiers  d’entreprise,  annuaires  telephoniques, 
rapports  de  Dun  &  Bradstreet,  almanachs,  publica¬ 
tions  gouvernementales  et  reseaux  de  bases  de 
donnees; 

■  d’utiliser  efficacement  des  documents  de  reference 
pour  trouver  l’information  precise  necessaire; 

■  d’effectuer  un  travail  de  recherche  et  de  preparer 
un  resume  sur  un  sujet  donne,  en  recourant  a 
plusieurs  sources  de  reference  et  a  des  fiches  pour 
noter  l’information  et  consigner  les  sources  neces¬ 
saires  pour  etablir  une  bibliographic. 
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6.  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance  de 
la  communication  non  verbale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  discuter  des 
impressions  creees  par  la  tenue,  le  langage  corporel, 
l’amenagement  des  postes  de  travail,  le  comporte- 
ment  social  et  le  langage. 

7.  Les  eleves  devront  illustrer  la  fa^on  d’accueillir 
et  de  presenter  les  visiteurs  et  les  clients  qui 
viennent  au  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  proceder  a  des 
jeux  de  roles  pour  accueillir  les  visiteurs  qui  viennent 
a  l’ecole  ou  pour  presenter  des  conferenciers  en 

dasse  III.  Techniques 

de  traitement 
de  1’ information 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  decrire  les  methodes  cou- 
rantes  de  transmission  de  1’ information. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  ou  d’utiliser  les  services  postaux;  les 
services  de  messagerie,  de  courrier  electronique, 
d’audio-messagerie  et  de  transmission  par  satel¬ 
lite;  Telepost,  Intelpost;  Infotex; 

■  de  montrer  comment  le  courrier  electronique 
permet  d’accroitre  la  productivity 

■  de  preparer  une  lettre  d’affaires  simple  pour  le 
courrier  electronique; 

■  de  preparer  le  courrier  pour  la  distribution; 

■  de  s’occuper  du  courrier  de  sortie  :  exemplaires, 
pieces  jointes,  envois  distincts,  acheminement 
approprie  pour  la  livraison  postale; 

■  de  s’occuper  du  courrier  d’arrivee  en  recourant 
a  un  systeme  de  lecture  ou  aux  methodes  sui- 
vantes  :  tri  du  courrier,  depouillement  du  cour¬ 
rier,  impression  de  la  date  et  de  l’heure,  annota¬ 
tions,  documents  connexes  a  joindre,  suivi, 
acheminement  approprie,  preparation  des 
reponses  aux  lettres  courantes. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  les  fa^ons  effi- 
caces  de  repondre  au  telephone,  et  les  mettre 
en  pratique. 
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On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’enregistrer  leur  propre  voix,  en  etudiant  parti- 
culierement  leur  ton  de  voix,  leur  inflexion,  leur 
articulation  et  leurs  competences  linguistiques; 

■  de  s’exercer  a  noter  fidelement  les  messages 
telephoniques  qui  doivent  etre  conserves; 

■  de  s’exercer  a  mettre  les  interlocuteurs  en 
attente,  a  transferer  et  a  filtrer  les  appels; 

■  d’utiliser  un  logiciel  de  gestion  pour  creer  une 
base  de  donnees  pour  les  numeros  frequemment 
demandes; 

■  de  planifier  et  de  faire  des  appels  de  personne  a 
personne,  des  appels  de  conference,  des  appels  a 
frais  vires,  des  appels  interurbains  directs,  des 
appels  pour  fixer  un  rendez-vous,  et  de  tenir 
compte  des  fuseaux  horaires. 

3.  Les  eleves  devront  etudier  les  caracteristiques 
du  materiel  telephonique  utilise  dans  un 
bureau  automatise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  ou 
d’utiliser  les  systemes  telephoniques  relies  aux 
dictaphones,  aux  unites  de  reconnaissance  vocale, 
aux  peripheriques  de  transmission  de  donnees  et 
aux  ecrans  de  visualisation. 

4.  Les  eleves  devront  montrer  comment  les  diffe- 
rents  systemes  de  telecommunications  servent 
au  traitement  de  l’information. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  des  rapports  entre  les  terminaux 
compatibles,  les  modems  et  les  satellites; 

■  d’examiner  ou  d’utiliser  les  systemes  telephoni- 
ques  en  mode  differe,  de  teleconferences,  de 
videoconferences,  de  transmission  de  donnees  et 
de  transmission  par  satellite; 

■  de  preparer  des  messages  a  transmettre. 

5.  Les  eleves  devront  comprendre  l’importance 
des  systemes  de  tenue  des  dossiers  pour 
conserver,  extraire  et  eliminer  1’ information. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  de  la  necessity  pour  une  entreprise  de 
disposer  de  methodes  etablies  de  gestion  des 
dossiers; 


■  de  determiner  les  facteurs  a  considerer  lors  de  la 
conception  d’un  systeme  de  gestion  des 
dossiers  :  personnel,  cout,  security,  risques  de 
perte  ou  de  destruction,  lois  qui  s’appliquent  a  la 
conservation  des  dossiers  et  au  droit  d’ auteur. 

6.  Les  eleves  devront  apprendre  a  conserver  et  a 

extraire  des  dossiers  sur  l’ecran  ou  sur  papier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  classer  les  documents  et  d’utiliser  les  dates 
d’ expiration  appropriees  selon  que  les  dossiers 
sont  actifs  ou  inactifs; 

■  d’ eliminer  les  dossiers  pennies; 

■  de  choisir  le  materiel  approprie  pour  classer  les 
documents  (classeurs,  microfilms,  microfiches, 
supports  electroniques,  systemes  de  bases  de 
donnees); 

■  d’acceder  a  une  base  de  donnees  pour  en  retirer 
ou  y  ajouter  de  l’information; 

■  d’appliquer  les  regies  de  classement  par  ordre 
alphabetique,  par  lieu  d’habitation,  par  matiere, 
par  numero  et  par  ordre  d’arrivee,  et  les  sys¬ 
temes  de  codage  aux  sorties  sur  support  en 
papier; 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  introduire  et  conserver 
des  donnees  sur  une  disquette  formatee,  les 
classer  par  ordre  alphabetique,  creer  une  sortie 
sur  support  en  papier,  mettre  a  jour  des  donnees 
sur  une  disquette,  extraire  un  document  et  elimi- 
ner  les  donnees  inutiles,  et  imprimer  un  texte 
revise. 

7.  Les  eleves  devront  analyser  et  comparer  les 

techniques  de  reprographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comparer  divers  materiels  de  reprographic  du 
point  de  vue  des  couts,  de  la  vitesse,  de  la  quality 
et  du  fonctionnement; 

■  de  s’initier  au  materiel  traditionnel  et  au  materiel 
programmable  a  l’aide  de  films,  visites,  confe¬ 
rences,  illustrations  d’un  tableau  de  commande, 
et  d’utiliser  si  possible  ce  materiel; 

■  d’utiliser  la  terminologie  courante,  notamment 
les  termes  suivants  :  espacement,  ensemble  de 
caracteres  gras,  edition,  deplacement,  recherche, 
substitution; 
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■  de  determiner  la  meilleure  methode  de 
reprographic  en  fonction  des  situations  et  des 
circonstances; 

■  de  preparer  des  documents  a  reproduire  en  utili- 
sant  les  methodes  suivantes  :  composition  du 
texte,  correction,  reformatage,  coupage  et  col¬ 
lage,  mise  en  page,  impression,  impression  dos- 
a-dos,  juxtaposition,  agrandissement  et  reduc¬ 
tion,  interclassement; 

■  de  preparer  la  page  couverture  d’un  rapport  a 
l’aide  d’un  programme  d’infographie. 

8.  Les  eleves  devront  utiliser  un  logiciel  integre 
reunissant  le  traitement  de  texte,  le  chiffrier 
electronique,  une  base  de  donnees  et  les  appli¬ 
cations  de  la  messagerie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’introduire,  de  formater,  de  reviser,  de  conser- 
ver  et  d’extraire  des  donnees; 

■  de  completer  un  bon  de  commande  et  de  prepa¬ 
rer  une  sortie  sur  support  en  papier; 

■  d’evaluer  et  d’enregistrer  le  temps  necessaire 
pour  traiter  divers  documents,  et  d’ameliorer 
leur  productivity ; 

■  d’ utiliser  un  logiciel  pour  introduire,  manipuler, 
interpreter  et  extraire  des  donnees. 

9.  Les  eleves  devront  determiner  les  avantages  et 
les  inconvenients  des  dictaphones  et  du  mate¬ 
riel  de  transcription. 

10.  Les  eleves  devront  acquerir  des  techniques 
efficaces  pour  dieter  et  pour  transcrire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ecouter  des  dictees  de  plus  en  plus  longues  afin 
de  developper  leur  concentration; 

■  de  connaitre  les  responsabilites  de  la  personne 
qui  dicte  et  1’importance  de  bien  articuler; 

■  de  fournir  des  instructions  precises  pour  la 
transcription  et  d’ utiliser  efficacement  un  dicta¬ 
phone; 

■  de  s’exercer  a  dieter  a  partir  d’un  texte  prepare; 

■  de  commencer  par  transcrire  des  mots  et  des 
locutions,  puis  des  phrases  et  des  paragraphes; 

■  d’appliquer  la  marche  a  suivre  appropriee  avant 
et  apres  la  transcription; 

■  d’imprimer  un  texte  lors  d’exercices  de 
simulation. 


IV.  Planification 
(Tune  carriere 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  1’  importance 

d’un  inventaire  personnel  ou  d’un  curriculum 

vitae,  et  en  dresser  un. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decouvrir  leurs  points  forts,  leurs  lacunes  et 
leurs  preferences; 

■  de  preciser  leurs  aptitudes,  leurs  succes,  leurs 
quaUtes  et  leurs  buts; 

■  de  definir  une  carriere  correspondant  a  leurs 
interets; 

■  de  preparer  un  inventaire  personnel  de  leurs  gouts 
et  de  leurs  aptitudes; 

■  d’illustrer  les  etapes  a  franchir  pour  atteindre 
leurs  buts,  a  l’aide  d’un  organigramme. 
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2 .  Les  eleves  devront  etudier  les  possibility 
d'emploi  en  bureautique  et  les  exigences  de 
formation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  recueillir  des  descriptions  d’emploi  et  de  dres¬ 
ser  la  liste  des  qualifications,  attitudes  et  habiletes 
exigees; 

■  d’ etudier  le  marche  du  travail  en  considerant  les 
emplois  offerts; 

■  de  bien  connaitre  tout  ce  que  comporte  le  choix 
d’un  emploi  ou  d’une  carriere  (formation  neces- 
saire,  debouches  possibles,  qualifications  requises, 
remuneration  et  possibility  de  promotion  et  de 
formation  permanente). 

3.  Les  eleves  devront  connaitre  les  etapes  a  suivre 
pour  trouver  un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  composer  et  de  taper  une  lettre  de  demande 
d’emploi  et  un  curriculum  vitae; 

■  de  remplir  un  formulaire  de  demande  d’emploi; 

■  de  se  preparer  a  une  entrevue  pour  un  emploi  en 
participant  a  une  simulation; 

■  d’appliquer  le  suivi  approprie,  apres  1’ entrevue 
simulee. 

4.  Les  eleves  devront  connaitre  les  pratiques  des 
entreprises  touchant  la  periode  d’essai  d’un 
employe  ou  d’une  employee  et  1’evaluation  du 
rendement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  des 
entrevues  d’ evaluation,  des  attentes  des  employeurs 
touchant  le  travail  (quantity  et  qualite)  et  de  1’ impor¬ 
tance  des  relations  avec  les  collegues  de  travail. 
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Introduction 

Ce  cours  permettra  aux  eleves  d’etudier  les  incidences  de 
la  bureautique  sur  les  politiques  et  les  methodes  utilisees 
aujourd’hui  dans  les  entreprises,  de  voir  comment  fonc- 
tionne  un  bureau  informatise  et  d’etudier  les  rapports  qui 
existent  entre  le  materiel,  le  personnel  et  les  divers  ser¬ 
vices.  II  donne  droit  a  un  credit  et  prepare  a  des  etudes 
postsecondaires  ou  a  une  carriere  en  bureautique.  Le 
cours  de  bureautique  (CSB3A)  est  le  prealable  a  ce  cours 
pour  lequel  les  eleves  peuvent  obtenir  un  ou  deux  credits 
pour  la  composante  scolaire. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’analyser  l’influence  des  politiques  gouverne- 
mentales  et  des  syndicats  sur  le  fonctionnement  d’une 
entreprise; 

■  d’acquerir  les  connaissances  theoriques  et  pratiques 
essentielles  au  travail  dans  un  bureau  automatise; 

■  d’acquerir  les  aptitudes  aux  relations  interperson- 
nelles  necessaires  dans  un  bureau  automatise; 

■  de  mettre  en  oeuvre  leurs  aptitudes  a  la  com¬ 
munication; 

■  d’elaborer  un  plan  de  carriere  personnel; 

■  d’appliquer  leur  connaissance  du  traitement  de  texte 
et  de  donnees  dans  des  simulations  realistes; 

■  d’utiliser  le  courrier  electronique,  la  messagerie  elec- 
tronique  et  le  calendrier  electronique  dans  la  prepara¬ 
tion  de  documents; 

■  de  mettre  en  pratique  leur  connaissance  du  dicta¬ 
phone  et  du  materiel  de  transcription. 
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Methodes  d’enseignement  et 
d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  bureautique  de  niveau  avance.  D’autres  methodes 
figurent  dans  la  section  Politique  de planification  des 
programmes  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  et  dans  l’introduction  du  present  programme. 

Les  eleves  devraient  avoir  1’ occasion  de  demontrer  leur 
aptitude  a  1’ analyse  et  a  1’ evaluation  des  notions  theori- 
ques  et  a  la  transmission  efficace  de  1’ in  formation.  Ils 
devraient  utiliser  les  techniques  de  resolution  de  pro- 
blemes  dans  T  execution  de  leurs  travaux  et  recourir  aux 
jeux  de  roles  et  aux  simulations  en  petits  groupes.  Ils 
devraient  avoir  acces  a  un  centre  de  traitement  de  texte 
ou  a  un  bureau-modele  pour  observer  l’interaction  des 
personnes,  des  techniques  et  du  materiel. 

Dans  le  cadre  des  simulations  organisees,  ils  devraient 
interpreter  des  donnees  et  prendre  des  decisions  tou- 
chant  le  traitement  de  l’information.  Les  exercices  prati¬ 
ques  et  les  simulations  devraient  porter  sur  un  poste  de 
travail  universel  et  faire  appel  a  divers  types  de  materiels 
et  de  logiciels.  Par  exemple,  les  eleves  pourraient  prepa¬ 
rer  un  rapport  et  en  resumer  les  conclusions  pour  une 
presentation  orale  lors  d’une  rencontre.  En  plus  de  redi- 
ger,  de  composer  a  la  machine  et  de  conserver  en 
memoire  leur  rapport,  ils  devraient  en  determiner  les 
priorites  et  resumer  leurs  conclusions  pour  une  presenta¬ 
tion  orale.  Ils  pourraient  preparer  un  avis  de  convocation 
a  une  reunion,  un  ordre  du  jour  et  un  proces- verbal.  Les 
rapports  et  les  documents  necessaries  pour  la  rencontre 
devraient  etre  reproduits  en  ayant  recours  a  un  logiciel 
d’infographie.  Cette  fa^on  de  proceder  permettra  aux 
eleves  de  s’initier  a  l’analyse,  a  la  creation,  a  la  gestion  et 
a  l’impression  de  documents. 

Les  enseignants  disposent  de  plusieurs  instruments 
devaluation  :  tests,  devoirs,  rapports  ecrits  et  oraux  et 
examens.  Les  methodes  de  travail  et  les  attitudes  des 
eleves  devraient  aussi  etre  evaluees.  Une  feuille  d’ auto¬ 
evaluation  des  qualites  affectives  pourrait  etre  elaboree 
par  les  eleves  sous  la  supervision  de  l’enseignant  ou  de 
l’enseignante.  Les  eleves  sont  encourages  a  evaluer  leur 
travail  et  celui  des  autres  eleves  de  la  classe  selon  les 
methodes  utilisees  dans  le  monde  des  affaires. 


Si  le  cours  de  bureautique  (CSB4A)  mene  a  l’obtention  de 
deux  credits  pour  la  composante  scolaire,  les  unites 
d’etude  devraient  mettre  l’accent  sur  une  speciality  du 
monde  des  affaires  :  l’utilisation  d’une  langue  seconde, 
la  loi,  la  medecine,  la  finance  ou  un  sujet  technique. 

On  donnera  alors  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  un  milieu  de  travail  specialise; 

■  d’employer  un  vocabulaire  approprie  au  milieu; 

■  d’acquerir  les  habiletes  en  clavigraphie  particulieres 
au  domaine  choisi; 

■  de  participer  a  des  simulations  d’affaires  comportant 
des  activites  et  l’emploi  de  formulaires,  de  rapports  et 
d’un  vocabulaire  comparables  a  ceux  utilises  dans  la 
speciality  donnee; 

■  de  se  familiariser  avec  le  logiciel  propre  au  milieu 
specialise  (base  de  donnees,  chiffrier  electronique, 
machine  de  traitement  de  texte  et  traitement 
graphique). 

La  grille  suivante  presente  les  unites  obligatoires  du  cours 
et  indique,  en  fonction  de  chaque  unite,  la  repartition  du 
temps  en  classe  et  l’importance  relative  aux  fins  devalua¬ 
tion .  L’ ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei¬ 
gnants.  L’importance  relative  accordee  a  chaque  unite 
permet  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante  d’aborder  des 
sujets  facultatifs  d’interet  local  au  sein  de  chaque  unite 
ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I. 

Le  milieu  des  affaires 

20  a  25% 

II. 

Traitement  de  texte  et  de 

donnees 

35  a  55% 

III. 

Techniques  de  traite- 

ment  de  Tinformation 

15  a 20% 

IV. 

Planification  d’une 

carriere 

5  a  10% 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 


2 .  Les  eleves  devront  analyser  la  raison  des  di- 
verses  methodes  d’ organisation  d’un  bureau  en 
fonction  de  l’efficacite  recherchee. 


Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Le  milieu  des 
affaires 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  differents  types 

d’entreprises  et  les  objectifs  de  chacune. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  des  entrep rises  de  leur  milieu,  dans 
chacune  des  categories  suivantes  :  exploitations 
individuelles,  societes  en  nom  collectif,  com- 
pagnies  a  responsabilite  limitee,  cooperatives 

et  franchises; 

■  de  determiner  le  but  de  la  structure  organisation- 
nelle  d’une  entreprise,  avec  le  concours  de  confe- 
renciers  invites  ou  a  l’aide  d’entrevues,  de  films 
ou  de  visites  d’entreprises; 

■  de  determiner  les  differences  qui  existent  entre  la 
structure  de  gestion  d’une  petite  et  d’une  grande 
entreprise; 

■  d’analyser  et  d’elaborer  des  organigrammes; 

■  de  preparer  un  organigramme  illustrant  la  reparti¬ 
tion  des  responsabilites  et  les  lignes  de  communi¬ 
cation  a  l’interieur  d’une  entreprise. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  decrire  l’amenagement  d’un  poste  de  travail  a 
aires  ouvertes  ou  fermees; 

■  de  decrire  les  avantages  et  les  inconvenients  de 
ces  divers  types  d’amenagement  :  decor,  bruit, 
plan  de  l’etage,  accessibility  du  materiel,  gestion 
du  temps  et  de  l’espace; 

■  d’analyser  l’importance  de  la  planification,  du 
travail  d’equipe  et  de  l’ergonomie  dans  une 
entreprise; 

■  d’analyser  les  facteurs  environnementaux  qui 
peuvent  affecter  la  productivity  d’un  bureau; 

■  de  decrire  les  fonctions  des  divers  services  d’une 
entreprise; 

■  d’analyser  les  responsabilites  et  le  role  de  chacun 
dans  la  transmission  de  1’ information  a  l’interieur 
d’une  entreprise. 

3.  Les  eleves  devront  reconnaitre  l’importance  des 

attitudes  positives  a  regard  du  travail  et  des 

collegues  de  travail,  du  point  de  vue  des 

employeurs  et  des  employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’analyser  l’importance  des  aptitudes  aux  rela¬ 
tions  interpersonnelles  et  en  supervision  pour  les 
relations  entre  employeurs  et  employes; 

■  de  discuter  de  1’ importance  de  la  confiance  en  soi 
par  rapport  au  developpement  personnel; 

■  d’analyser  l’importance  d’un  climat  de  travail 
agreable  pour  la  realisation  des  objectifs  d’une 
entreprise,  en  fonction  des  elements  suivants  : 
respect  des  descriptions  de  taches,  maintien  de 
la  quality  du  travail,  augmentation  des  couts, 
application  des  aptitudes  aux  relations  inter¬ 
personnelles; 

■  de  discuter  des  programmes  d’encouragement  et 
d’incitation  au  travail  d’une  entreprise; 

■  de  comprendre  1’ importance  de  la  motivation 
personnelle  et  des  habiletes  de  gestion; 

■  d’appliquer  les  techniques  de  resolution  de  pro- 
blemes  aux  cas  suivants  :  fuite  de  renseignements 
confidentiels,  reglement  d’un  grief,  comportement 
agressif  et  manque  de  souplesse  d’un  membre  du 
personnel. 
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4.  Les  eleves  devront  analyser  les  incidences  des 
lois  federates  et  provinciales  et  des  reglements 
municipaux  sur  les  employeurs  et  les  employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  1’ importance  des  lois  et  organismes 
suivants  pour  les  employeurs  et  les  employes  : 

Loi  sur  le  salaire  minimum,  Loi  sur  les  relations 
de  travail ,  lois  regissant  la  publicity  et  la  protec¬ 
tion  des  consommateurs,  programmes  d’ action 
positive,  Commission  des  droits  de  la  personne, 
Loi  sur  les  normes  d’emploi ,  Commission  d’assu- 
rance-chomage,  Commission  des  accidents  du 
travail,  Regime  de  pensions  du  Canada,  Regime 
d’assurance-maladie  de  l’Ontario,  Loi  sur  la  sante 
et  la  securite  au  travail ; 

■  d’etudier  les  incidences  de  la  Loi  sur  les  normes 
d’emploi  dans  les  domaines  suivants  :  salaire  egal 
pour  un  travail  d’egale  valeur,  salaire  egal  pour  un 
travail  comparable,  chances  egales,  heures  de 
travail,  salaire  minimum,  jours  feries,  majoration 
pour  heures  supplementaires,  indemnity  de  va- 
cances,  programmes  d’avantages  sociaux,  cessa¬ 
tion  d’emploi,  conge  de  maternite  et  garde  des 
enfants; 

■  de  rediger  une  dissertation  ou  un  rapport  sur  un 
sujet  d’ordre  social  ou  touchant  la  main-d’ oeuvre. 

5.  Les  eleves  devront  etudier  1’  influence  des  syndi- 
cats,  des  associations  et  des  groupes  sans  carac- 
tere  officiel  sur  les  conditions  de  travail,  les 
avantages  sociaux,  les  relations  entre  les 
employeurs  et  les  employes,  et  le  milieu  de  tra¬ 
vail  en  general. 


II.  Traitement  de 
texte 

et  de  donnees 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  analyser  1’ integration  des 

systemes  de  traitement  de  texte  et  de  donnees 

et  en  comprendre  1’ importance. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  reconnaitre  le  role  important  de  l’information 
dans  les  activites  d’affaires  quotidiennes,  notam- 
ment  dans  les  domaines  suivants  :  regimenta¬ 
tion  des  activites  des  entreprises,  preparation  des 
plans  a  long  terme,  demandes  d’information 
provenant  de  sources  exterieures,  accroissement 
de  la  productivity ; 

■  de  decrire  le  role  des  systemes  de  soutien  pour 
une  utilisation  efficace  du  materiel; 

■  de  comprendre  ce  que  comporte  le  traitement  de 
l’information,  notamment  les  activites 
suivantes  :  collecte,  compilation,  traitement, 
impression,  conservation  et  extraction  de  1’ infor¬ 
mation;  transfert  de  l’information  aux  utilisa- 
teurs  sous  une  forme  comprehensible;  integra¬ 
tion  des  personnes,  du  materiel,  des  logiciels  et 
des  methodes; 

■  d’etudier  les  effets  des  reseaux  dans  les  do¬ 
maines  suivants  :  traitement  de  donnees,  traite¬ 
ment  de  texte,  reconnaissance  optique  des  carac- 
teres,  micrographie,  reprographic,  infographie, 
systemes  a  commande  vocale,  communications 
telephoniques,  courrier  electronique  et 
audio-messagerie. 
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2 .  Les  eleves  devront  appliquer  les  connaissances 
de  la  clavigraphie  aux  travaux  courants  d’un 
bureau  en  utilisant  un  systeme  de  traitement 
de  texte  ou  de  donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  dactylogra- 
phier  des  textes  manuscrits,  des  textes  comportant 
les  signes  conventionnels  de  correction  d’epreuves 
et  des  textes  non  ordonnes. 

3.  Les  eleves  devront  apprendre  a  se  servir  effica- 
cement  d’un  dictaphone. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  que  la  personne  qui  dicte  doit 
prononcer  clairement  et  fournir  des  instructions 
precises  pour  la  transcription; 

■  d’utiliser  efficacement  un  dictaphone; 

■  de  s’exercer  a  dieter  a  partir  d’un  texte  prepare, 
puis  d’un  texte  personnel; 

■  de  s’exercer  a  dieter  et  a  transcrire  des  textes,  en 
groupe  de  deux,  et  d’inverser  souvent  les  roles; 

■  de  dieter  un  court  texte  technique  pour  lequel 
la  clarte  de  la  voix  et  l’ecoute  attentive  sont 
importantes; 

■  d’analyser  l’importance  de  l’habilete  a  dieter 
dans  l’usage  des  systemes  a  commande  vocale. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  le  cheminement  de 
1’ information,  depuis  le  point  d’origine  jus- 
qu’au  point  de  destination  du  document  final. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  de  breves  descriptions  de  taches 
pour  chacune  des  personnes  impliquees  dans  ce 
cheminement; 

■  de  determiner  les  methodes  a  utiliser  pour  la 
conservation  des  sorties  sur  support  en  papier  et 
des  dossiers  et  les  responsabilites  rattachees  a 
cette  tache. 

5.  Les  eleves  devront  etudier  l'utilite  d’un  sys¬ 
teme  centralise  de  dictee  et  de  transcription  et 
des  methodes  d’acces  au  systeme. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  decrire  les 
avantages  et  les  inconvenients  des  textes  manus¬ 
crits,  de  la  stenographic,  des  lecteurs  optiques  de 
caracteres,  des  appareils  automatises,  des  tele¬ 
phones  et  des  systemes  a  commande  vocale. 


6.  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance  et 
le  role  des  principaux  elements  des  rapports 
d’affaires  simples  et  complexes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  comprendre 
1’ importance  des  elements  suivants  et  de  savoir  les 
preparer  :  page  titre,  lettre  de  presentation,  table 
des  matieres,  listes  d’enumerations,  illustrations, 
rapports,  notes,  bibliographic,  annexes,  index, 
tableaux  et  graphiques. 

7.  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  techni¬ 
que  ou  d’affaires  a  partir  de  donnees  prove- 
nant  d’une  recherche  personnelle. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’appliquer  les  techniques  apprises  pour  la 
recherche,  la  compilation  et  la  synthese  des 
donnees; 

■  de  tenir  compte  de  l’objet  du  rapport,  du  ou  de  la 
destinataire,  des  circonstances  dans  lesquelles  il 
sera  regu  (faire  une  analyse  complete  de  la  situa¬ 
tion)  et  de  la  presentation  la  plus  efficace  possi¬ 
ble  du  materiel;  d’utiliser  des  mots  d’action,  de 
bien  distinguer  les  faits  des  opinions,  et  de 
recourir  a  un  style  impersonnel. 

8.  Les  eleves  devront  analyser  1’ influence  de  la 
technologie  sur  les  techniques  bancaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ interviewer  le 
personnel  d’une  banque  et  de  lire  des  documents 
sur  les  services  bancaires. 

9.  Les  eleves  devront  etudier  le  role  des  etats 
financiers  d’une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  lire  et  d’interpreter  des  etats  financiers; 

■  de  distinguer  les  responsabilites  des  cadres,  des 
services  financiers  et  du  personnel  de  soutien 
dans  la  preparation  des  etats  financiers; 

■  de  mettre  a  jour  les  donnees  d’etats  financiers 
sur  un  systeme  de  traitement  de  1’ information. 
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10.  Les  eleves  devront  integrer  et  mettre  en  prati¬ 
que,  a  l’aide  de  simulations,  les  connaissances 
theoriques  et  pratiques  acquises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etablir  des  priorites  de  travail,  de  fixer  et  de 
respecter  les  echeanciers; 

■  de  choisir  le  style  et  la  presentation  en  fonction 
des  elements  suivants  :  en-tete,  objet  et  contenu 
de  la  communication,  impression  recherchee 
chez  le  ou  la  destinataire,  clarte  du  message, 
disposition,  efficacite,  productivity ; 

■  d’executer,  dans  le  cadre  le  plus  realiste  possible, 
un  travail  de  bureau  faisant  appel  aux  interac¬ 
tions  entre  les  personnes,  les  methodes  de  travail 
et  le  materiel,  et  aux  habiletes  de  prise  de  deci¬ 
sions.  Ce  cadre  peut  etre  fourni  par  un  bureau- 
modele,  un  centre  de  traitement  de  texte,  un 
bureau  simule  en  classe  ou  un  stage  de  travail 
dans  une  entreprise  locale,  ou  par  le  biais  d’exer- 
cices  de  repartition  des  taches. 


III.  Techniques  de 
traitement  de 
1’ information 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  1’ importance 
de  la  gestion  efficace  du  temps  pour  atteindre 
une  productivity  maximale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  faire  V  analyse  d’un  mauvais  emploi  du  temps 
et  de  la  baisse  de  productivity  qui  en  decode; 

■  d’etablir  la  relation  entre  des  etudes  de  gestion 
du  temps  et  des  listes  de  taches  du  point  de  vue 
des  couts  et  de  la  productivity  et  les  facteurs 
temps  et  productivity; 

■  de  dresser  une  liste  de  rendez-vous,  puis  de 
s’occuper  des  annulations  et  des  nouveaux 
rendez-vous; 

■  de  decrire  les  avantages  d’un  agenda 
electronique; 

■  d’apporter  des  modifications  aux  taches 
en  fonction  des  urgences. 

2.  Les  eleves  devront  connaitre  les  differents 
types  de  reunions  et  leurs  buts  respectifs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  discuter  des 
buts  des  reunions  suivantes  :  rencontres  officielles 
et  non  officielles,  conferences,  reunions  d’un 
conseil  d’ administration  et  d’un  comite  de 
direction. 
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3.  Les  eleves  devront  connaitre  le  travail  pre- 
paratoire  necessaire  a  1’ organisation  d’une 
reunion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  tenir  compte 
de  divers  elements  en  planifiant  une  reunion  :  salle, 
disposition  des  places,  materiel  et  equipement, 
chauffage  et  ventilation,  nombre  de  participants, 
ordre  du  jour,  repas,  formulaires  et  droits  descrip¬ 
tion,  animateurs  de  seminaries,  preparation  des 
documents  necessaires,  trousses  d’information  et 
communiques  de  presse. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  les  regies  de  proce¬ 
dure  parlementaire  couramment  utilisees  : 
ordre  du  jour,  propositions,  resolutions, 
amendements,  votes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  participer  a  une  rencontre  pour  en  observer  le 
deroulement; 

■  d’organiser  une  simulation  d’une  reunion 
d’affaires; 

■  de  repondre  a  des  questions  de  procedure  en 
se  referant  aux  regies  de  procedure  parle¬ 
mentaire. 

5.  Les  eleves  devront  decrire  les  responsabilites 
du  president  ou  de  la  presidente  de  1’ assem¬ 
ble,  du  ou  de  la  secretaire  et  des  participants. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  reconnaitre 
l’importance  de  la  participation  active  de  tous,  la 
fagon  dont  le  president  ou  la  presidente  de  1’ assem¬ 
ble  anime  la  rencontre  et  maitrise  les  regies  de 
procedure,  et  comment  le  ou  la  secretaire  ecoute, 
prend  des  notes,  degage  des  consensus  et  resume 
les  interventions. 

6.  Les  eleves  devront  reconnaitre  1’ importance 
des  documents  requis  pour  une  rencontre  (avis 
de  reunion,  ordre  du  jour,  proces- verbal). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  servir  d’un  ordre  du  jour; 

■  de  definir  la  raison  d’etre  et  l’importance  d’un 
proces- verbal. 


7.  Les  eleves  devront  decrire  le  role  que  jouent  les 
conferences  electroniques  en  gestion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  avantages  des  teleconferences, 
audioconferences  et  videoconferences; 

■  de  decrire  les  avantages  et  les  inconvenients  des 
rencontres  electroniques  en  fonction  des  ele¬ 
ments  suivants  :  nombre  de  personnes  qui  peu- 
vent  recevoir  1’ information  necessaire,  couts, 
communications  internes. 

8.  Les  eleves  devront  decrire  les  services  qui  peu- 
vent  faciliter  1’ organisation  des  deplacements 
d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  planifier  un 
voyage  d’affaires,  en  tenant  compte  des  points  sui¬ 
vants  :  date  de  depart  et  date  d’arrivee,  et  heure 
approximative  preferee;  mode  de  transport;  prefe¬ 
rence  en  matiere  d’hebergement;  avances  pour  frais 
de  deplacement;  cartes  de  credit;  travail  prepara- 
toire  aux  rencontres  pendant  les  deplacements  et 
preparation  des  documents  d’appui  necessaires. 

9.  Les  eleves  devront  preparer  un  itineraire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  itineraire  pour  un  deplacement 
imminent; 

■  de  preparer  les  documents  necessaires  :  cartes  de 
credit,  reservations,  itineraire,  passeport,  livret 
de  vaccination,  depliants  touristiques,  dossiers, 
renseignements  d’affaires. 

10.  Les  eleves  devront  decrire  les  responsabilites 
d’un  adjoint  administratif  ou  d’une  adjointe 
administrative  lors  de  1’ absence  de  l’em- 
ployeur  ou  de  l’employeure  et  a  son  retour. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  decrire  les 
responsabilites  touchant  les  nouvelles  affectations 
des  taches,  les  operations  courantes,  l’achemine- 
ment  du  courrier  et  des  messages,  les  communica¬ 
tions  avec  l’employeur  ou  l’employeure  en  cas 
d’urgence,  la  preparation  d’un  etat  des  frais  de 
deplacement  et  d’un  rapport  de  voyage. 
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IV.  Planification 
(Tune 
carriere 


3.  Les  eleves  devront  examiner  les  elements  qui 

peuvent  faire  partie  de  1’evaluation  du  rende- 

ment. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  de  1’ importance  des  points  suivants  : 
assiduite,  ponctualite,  initiative,  adaptation  aux 
situations  difficiles  et  au  stress,  maitrise  de  soi, 
discretion; 

■  de  decrire  les  attitudes  et  le  rendement  neces- 
saires  pour  conserver  un  emploi  ou  obtenir  une 
promotion; 

■  d’etablir  des  objectifs  de  carriere  a  court  terme  et  a 
long  terme; 

■  d’analyser  la  satisfaction  au  travail  pour  determi¬ 
ner  s’ils  possedent  les  qualites  necessaries  a  la 
reussite  dans  la  vie  et  a  la  realisation  de  soi. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  faire  le  travail  preparatoire 
de  recherche  d’un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’analyser  les  sources  d’information  sur  les  postes 
vacants; 

■  de  composer  et  de  dactylographier  une  lettre  de 
demande  d’emploi,  un  curriculum  vitae  et  un 
formulaire  de  demande  d’emploi; 

■  d’observer,  a  l’aide  d’un  magnetoscope,  les  tech¬ 
niques  de  l’entrevue,  et  de  les  mettre  en  pratique; 

■  de  connaitre  et  de  mettre  en  pratique  les  techni¬ 
ques  de  suivi. 

2 .  Les  eleves  devront  comparer  une  variete  de 
conditions  de  travail  differentes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ examiner  une 
variete  de  descriptions  de  taches  en  fonction  des 
elements  suivants  :  relations  avec  les  superieurs; 
politique  sur  les  salaires  et  les  augmentations  de 
salaire;  heures  de  travail  (majoration  des  heures 
supplementaires);  avantages  sociaux;  vacances;  poli¬ 
tique  de  recrutement;  formation,  recyclage  et  perfec- 
tionnement  professionnel;  allocation  de  formation 
permanente;  politique  de  l’entreprise  en  matiere  de 
demission;  evaluation  du  rendement  et  systemes 
devaluation  des  taches  reliees  a  des  postes. 
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3.  Stenographic  et 
notation 


Introduction 


Description  du  programme 

Les  cours  de  stenographic  et  de  notation  decrits  dans  la 
presente  partie  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  visent  principalement  a  developper  les  compe¬ 
tences  linguistiques  et  les  habiletes  a  la  notation,  a  l’enre- 
gistrement  des  messages  et  a  leur  transcription.  L’ acquisi¬ 
tion  de  ces  habiletes  se  revelera  tres  utile  pour  les  eleves 
qui  entreront  sur  le  marche  du  travail  ou  feront  des 
etudes  postsecondaires. 

Comme  le  schema  suivant  l’indique,  la  presente  partie  du 
programme-cadre  en  affaires  et  commerce  comprend 
quatre  cours  de  stenographic  et  deux  cours  de  notation 
au  cycle  superieur.  Les  eleves  peuvent  obtenir  un  maxi¬ 
mum  d’un  credit  en  notation  ou  de  trois  credits  en  steno¬ 
graphic  au  niveau  general  ou  avance.  Ils  pourront  obtenir 
des  credits  supplementaires  dans  le  cadre  de  programmes 
d’ education  cooperative,  conformement  au  paragraphe 
5. 1 1  du  document  Les  ecoles  de  V Ontario  aux  cycles 
intermediaire  et  superieur. 


Cycle  superieur 


Niveau 

Stenographic 

Stenographic 

general 

(CST3G) 

(2  credits) 
(CST4G) 

Notation 

(CSN) 


Niveau 

Stenographic 

Stenographic 

avance 

(CST3A) 

(2  credits) 

Notation 

(CST4A) 

(CSN) 

Objectifs  generaux 

L’instauration  de  la  bureautique  dans  le  monde  des  af¬ 
faires  a  modifie  sensiblement  1’ utilisation  de  la  stenogra¬ 
phic  telle  qu’on  la  connaissait.  C’est  maintenant  un  per¬ 
sonnel  de  soutien  qui,  bien  souvent,  prepare  la  version 
definitive  de  longs  documents  d’affaires,  a  l’aide  de 
machines  de  traitement  de  texte.  La  stenographic  et  la 
notation  servent  maintenant  le  plus  couramment  a  l’en- 
registrement  de  brefs  messages,  de  notes,  d’ instructions 
et  de  notes  de  service  a  partir  desquels  on  redigera  les 
documents  finals. 

L’ orientation  donnee  aux  cours  de  stenographic  decrits 
dans  la  presente  partie  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  reflete  1’ importance  que  le  monde  des  affaires 
accorde  a  la  maitrise  du  langage  et  des  techniques  de 
redaction  et  de  communication.  Les  eleves  qui  reussissent 
un  programme  de  stenographic  doivent  etre  capables 
d’enregistrer  et  de  transcrire  des  communications  d’af¬ 
faires  avec  precision  et  efficacite  et  savoir  noter  et  com- 
muniquer  clairement  des  messages,  que  ce  soit  verbale- 
ment  ou  par  ecrit.  Les  cours  de  notation  decrits  ici  sont 
congus  pour  aider  les  eleves  a  perfectionner  leurs  me- 
thodes  d’etude,  a  accroitre  leurs  competences  linguisti- 
ques  et  leurs  aptitudes  a  la  communication  et  a  enregis- 
trer  et  a  rediger  des  notes  pour  leurs  besoins  personnels. 


En  consequence,  les  objectifs  de  tous  les  cours  du  pro¬ 
gramme  de  stenographic  et  de  notation  sont  de  permettre 

aux  eleves  : 

■  de  maitriser  un  systeme  de  stenographic; 

■  d’appliquer  leur  connaissance  d’un  systeme  de 
stenographic  a  des  activites  personnelles  ou 
professionnelles; 

■  de  relever  les  points  importants  des  communications 
orales,  ecrites  ou  visuelles  et  de  les  enregistrer  sous 
une  forme  utilisable; 

■  d’accroitre  leurs  aptitudes  a  la  communication  et  leurs 
competences  linguistiques; 

■  d’acquerir  des  habitudes  et  des  attitudes  de  travail  qui 
leur  permettront  d’etre  productifs  dans  le  monde  du 
travail  ou  de  prendre  des  notes  efficacement  dans  un 
etablissement  postsecondaire; 

■  d’utiliser  les  techniques  de  stenographic  et  de  notation 
pour  enregistrer  et  transcrire  de  l’information  dans 
d’autres  cours. 


Methodes  d’enseignement 

Des  methodes  generates  d’enseignement  se  retrouvent 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  en  affaires  et  commerce. 
La  presente  section  et  les  descriptions  des  cours  qui  sui- 
vent  offrent  plus  de  details  sur  les  methodes  d’enseigne¬ 
ment  s’appliquant  a  la  stenographic  et  a  la  notation. 

II  est  important  de  savoir  lire  et  ecrire  les  stenogrammes 
pour  ameliorer  ses  competences  en  stenographic  et  en 
notation.  Les  activites  d’apprentissage  devraient  done 
permettre  aux  eleves  de  s’exercer  a  enregistrer  textuelle- 
ment  une  information  et  a  la  transcrire.  Pour  ce  qui  est 
de  la  notation,  les  activites  d’apprentissage  devraient 
aussi  aider  les  eleves  a  se  representer  mentalement  1’ in¬ 
formation  et  a  n’ enregistrer  que  les  points  saillants. 

En  general,  les  methodes  d’enseignement  d’un  pro¬ 
gramme  de  stenographic  ou  de  notation  devraient  insister 
sur  les  points  suivants  : 

■  la  theorie  de  la  stenographic  et  l’enrichissement  du 
vocabulaire; 

■  les  devoirs; 

■  le  developpement  des  aptitudes  a  la  lecture  de  notes 
stenographies; 

■  le  developpement  des  aptitudes  a  ecrire  les 
stenogrammes; 
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■  le  developpement  de  la  vitesse  d’ecriture  stenographi- 
que  sous  la  dictee; 

■  l’apprentissage  de  la  transcription  et  le  developpement 
des  competences  linguistiques; 

■  l’apprentissage  des  techniques  de  notation. 

Theorie  de  la  stenographic  et 
enrichissement  du  vocabulaire 

On  encourage  les  ecoles  a  choisir  un  systeme  de  steno¬ 
graph^  dont  l’apprentissage  est  facile  et  rapide  afin  de 
donner  aux  eleves  plus  de  temps  pour  se  perfectionner  en 
classe  sur  les  plans  de  la  notation,  de  l’enregistrement,  de 
la  transcription  et  de  1’ application  de  leurs  competences 
linguistiques.  On  devrait  enseigner  rapidement  la  theorie 
applicable  au  systeme  de  stenographic  choisi  et  fournir 
aux  eleves  l’occasion  de  reviser  la  matiere  regulierement 
afin  de  l’assimiler. 

Les  eleves  devraient  etre  capables  de  reconnaitre  la  base 
phonetique  d’un  systeme  stenographique  et  de  pronon- 
cer  les  mots  ou  de  les  epeler  au  son  a  mesure  que  chaque 
nouvelle  notion  theorique  est  presentee.  Les  activites 
d’epellation  devraient  aider  les  eleves  a  associer  les  sons 
aux  symboles  et  devraient  etre  executees  en  petits 
groupes,  par  paires  ou  individuellement  apres  l’enseigne- 
ment  de  chaque  nouvel  element  theorique.  L’enseignant 
ou  l’enseignante  presentera  de  nouveaux  stenogrammes 
et  les  eleves  s’exerceront  a  les  ecrire  jusqu’a  ce  qu’ils  les 
aient  maitrises. 

La  lecture  et  l’ecriture  de  textes  entierement  nouveaux 
devraient  etre  presentees  le  plus  tot  possible  dans  le 
cours.  Des  la  fin  des  premieres  legons,  l’enseignant  ou 
l’enseignante  devrait  inciter  les  eleves  a  lire  et  a  ecrire  de 
fagon  rapide  et  spontanee  les  nouveaux  stenogrammes 
qu’ils  ont  appris  pour  transcrire  des  mots,  des  locutions 
et  des  phrases  courtes;  on  devrait  aussi  les  encourager  a 
se  servir  de  leurs  connaissances  en  stenographic  et  en 
notation  pour  noter  des  devoirs,  des  messages  telephoni- 
ques,  des  listes  d’ achats  et  des  plans  de  travail  et  pour 
prendre  des  notes  dans  d’autres  cours. 


Devoirs 

Les  devoirs  sont  une  partie  importante  d’une  legon  de 
stenographic  ou  de  notation.  En  general,  ils  sont 
annonces  vers  la  fin  de  chaque  legon  pour  permettre  aux 
eleves  de  les  commencer  en  classe.  L’enseignant  ou  l’en- 
seignante  devrait  donner  des  devoirs  et  les  corriger  regu¬ 
lierement. 

Les  devoirs  consistant  simplement  a  copier  une  illustra¬ 
tion  stenographique  ne  sont  normalement  pas  tres  pro- 
ductifs.  On  trouvera  ci-apres  des  suggestions  de  devoirs 
plus  formateurs  : 

■  lire  une  illustration  stenographique  ou  ses  propres 
notes  stenographiees  en  tentant  d’atteindre  une 
vitesse  de  lecture  definie; 

■  se  donner  une  dictee  de  memoire  a  la  suite  de  la  lec¬ 
ture  d’une  illustration  stenographique  ou  d’un  texte 
stenographic; 

■  appliquer  les  notions  theoriques  de  stenographic  a 
l’ecriture  de  nouveaux  mots; 

■  dieter  des  listes  de  mots  ou  des  passages  de  documents 
sur  une  cassette,  puis  ecouter  celle-ci  pour  la  trans¬ 
crire  en  stenographic; 

■  composer  un  bref  compte  rendu  en  stenographic; 

■  resumer  en  stenographic  les  points  essentiels  d’arti- 
cles  de  journaux  ou  d’emissions  de  television  ou  de 
radio; 

■  enregistrer  en  stenographic  des  listes  de  mots,  des 
stenogrammes  ou  de  courts  passages  dictes  par  un  ami 
ou  une  amie. 

Developpement  des  aptitudes  a  la 
lecture  de  notes  stenographiees 

La  capacite  de  lire  des  notes  stenographiees  de  fagon 
rapide  et  aisee  constitue  un  element  cle  de  l’apprentis- 
sage  de  la  stenographic  et  de  la  notation.  Les  eleves  qui 
lisent  couramment  les  stenogrammes  pourront  probable- 
ment  les  ecrire  plus  vite  et  transcrire  un  texte  a  partir  de 
leurs  notes  stenographiees  plus  aisement  et  a  une  vitesse 
raisonnable. 

Les  enseignants  devraient  faire  une  demonstration  de  la 
lecture  rapide  de  la  stenographic  et  aider  les  eleves  a  se 
fixer  des  objectifs  quant  a  la  vitesse  de  lecture  et  a  utiliser 
des  tableaux  d’ evaluation  de  la  vitesse.  Les  eleves 
devraient  avoir  sou  vent  L  occasion  de  chronometrer  leurs 
exercices  de  lecture  et  d’evaluer  leurs  progres. 
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Les  eleves  devraient  developper  leur  capacite  de  lecture 
selon  une  progression  logique,  soit  en  commengant  par 
lire  de  simples  stenogrammes,  puis  en  passant  a  des 
mots,  des  locutions,  des  portions  de  phrases  et  des 
phrases  completes.  Les  eleves  devraient  d’abord  se  fami- 
liariser  avec  les  illustrations  stenographiques,  puis 
commencer  le  plus  rapidement  possible  a  lire  leurs  pro- 
pres  notes. 

On  recommande  aux  eleves  les  activites  suivantes  : 

■  lire  un  court  passage  de  notes  stenographies  en 
trente  secondes,  puis  le  lire  de  nouveau  dans  le  meme 
delai,  mais  en  y  ajoutant  quelques  mots  ou  locutions; 

■  organiser  un  concours  de  lecture,  par  paires  ou  par 
petits  groupes; 

■  lire  un  passage  sans  hesiter; 

■  lire  des  passages  avec  un  ou  une  autre  eleve  qui  sera 
charge(e)  de  fournir  son  aide  au  premier  signe 

d’ hesitation. 

Developpement  des  aptitudes  a 
ecrire  en  stenographic 

Des  la  premiere  legon,  on  enseignera  1’ ecriture  stenogra- 
phique  et  la  fagon  appropriee  de  prendre  des  notes.  Les 
enseignants  devraient  faire  des  demonstrations  frequen- 
tes  de  la  fagon  d’ ecrire  correctement  en  stenographic,  a 
la  fois  au  tableau  et  dans  les  cahiers  des  eleves.  Us 
devront  peut-etre  montrer  aux  eleves  la  position  du  corps 
et  de  la  main  qu’il  convient  d’adopter,  la  bonne  fagon  de 
deplacer  le  bras  et  les  proportions  ou  positions  appro¬ 
priates  des  stenogrammes.  Us  devraient  observer  frequem- 
ment  les  eleves  au  cours  des  exercices  d’ecriture  afin  de 
deceler  les  mauvaises  techniques  d’ecriture  et  de  les  aider 
a  les  corriger.  Les  eleves  pourraient  faire  des  exercices  de 
calligraphic  pour  s’assouplir  ou  pour  corriger  de  mauvai¬ 
ses  techniques  d’ecriture. 

On  emploiera  divers  exercices  d’ecriture,  de  la  copie 
d’illustrations  stenographiques  a  l’enregistrement  steno- 
graphique  de  divers  textes  dictes,  dont  certains  n’auront 
pas  ete  etudies  au  prealable.  11  faudrait  pousser  les  eleves 
a  acquerir  de  la  vitesse  des  qu’ils  commencent  leurs 
activites  d’ecriture  en  stenographic  et  insister  sur  ce 
point  tout  au  long  du  cours.  Puisque  l’objectif  principal 
d’un  cours  de  stenographic  devrait  etre  d’ aider  les  eleves 
a  enregistrer  des  mots  prononces  (a  haute  voix  ou  menta- 
lement),  les  exercices  consistant  a  reproduire  un  texte 
imprime  ne  seront  pas  tres  profitables. 


Les  exercices  d’ecriture  suivants  sont  recommandes  pour 
les  eleves  inscrits  a  un  programme  de  stenographic  ou  de 
notation  : 

■  faire  semblant  de  tracer  les  stenogrammes  tout  en 
lisant  a  partir  de  notes  stenographies  ou  d’un  texte 
en  ecriture  courante  (ecriture  ordinaire); 

■  tracer  en  quinze  secondes  le  plus  de  stenogrammes 
possible  sous  la  dictee,  puis  ecrire  le  meme  passage 
dans  le  meme  intervalle  en  y  ajoutant  des  mots  ou  des 
locutions; 

■  lire  une  illustration  stenographique  ou  des  notes  ste¬ 
nographies  connues  ou  un  document  imprime,  puis 
r ecrire  en  stenographic  le  texte  de  memoire  sans 
consulter  la  copie  originale; 

■  copier  un  passage  d’une  illustration  stenographique, 
en  laissant  deux  lignes  vides  entre  les  lignes  de  steno¬ 
grammes  afin  que  Ton  puisse,  apres  avoir  trace  les 
stenogrammes  une  premiere  fois  pour  se  familiariser 
avec  eux,  tracer  les  memes  stenogrammes  sur  les 
lignes  vides  en  reponse  a  une  dictee  chronometree; 

■  ecouter  un  texte  dicte,  puis  1’ enregistrer  en  stenogra¬ 
phic  pour  developper  la  memoire. 

Apprentissage  de  la  prise  de  dictee 
en  stenographic 

L’ apprentissage  de  l’enregistrement  d’un  texte  mot  pour 
mot  est  une  activite  importante  qui  peut  aider  les  eleves  a 
se  sentir  a  l’aise  avec  un  systeme  de  stenographic.  Cette 
activite  peut  aussi  favoriser  1’ apprentissage  de  l’ecoute 
active  et  l’approfondissement  des  habiletes  d’enregistre- 
ment.  On  commencera  cette  activite  des  le  debut  du 
cours,  les  eleves  enregistrant  des  textes  qui  leur  sont 
familiers  et  que  l’enseignant  ou  l’enseignante  leur  dicte 
pendant  quinze  a  vingt  secondes  a  une  vitesse  de  qua- 
rante  a  cinquante  mots  a  la  minute.  La  vitesse  et  la  duree 
de  dictee  de  meme  que  la  difficulte  du  texte  devraient 
s’accroitre  graduellement  a  mesure  que  les  eleves  de- 
viennent  plus  habiles. 


81 


Les  enseignants  devraient  etre  a  l’ecoute  des  besoins  des 
eleves  et  surveiUer  leurs  progres.  Bien  que  1’ acquisition 
de  la  vitesse  soit  un  element  important  du  perfectionne- 
ment  en  stenographic,  elle  peut  cependant  s’averer  une 
source  de  frustration  pour  certains  eleves.  Les  ensei¬ 
gnants  devraient  prodiguer  leurs  encouragements  le  plus 
souvent  possible  et  prendre  1’ habitude  d’augmenter  la 
vitesse  de  dictee  graduellement  et  de  communiquer 
clairement  leurs  attentes  et  les  nouveaux  objectifs  dans 
ce  domaine. 

Apprentissage  de  la  transcription  et 
developpement  des  competences 
linguistiques 

La  transcription  de  notes  stenographies  fait  appel  a 
diverses  competences  :  capacite  d’ecouter,  de  compren- 
dre,  de  prendre  une  dictee  en  stenographic  et  de  relire  les 
notes;  habilete  a  transcrire  les  notes  a  la  main  ou  au 
clavier  avec  precision;  mise  en  pratique  des  competences 
linguistiques  des  eleves. 

On  insistera  plus  sur  la  transcription  des  notes  au  clavier 
dans  un  cours  de  stenographic  que  dans  un  cours  de 
notation.  L’ apprentissage  de  la  transcription  doit  debuter 
tot  dans  le  cours;  on  consacrera  de  breves  periodes  a  la 
transcription  de  phrases  courtes  deja  apprises,  de  courts 
paragraphes,  puis  de  lettres  et  de  rapports  avec  lesquels 
les  eleves  auront  deja  eu  1’ occasion  de  bien  se  familiari- 
ser,  mais  sur  lesquels  ils  ne  se  seront  pas  encore  exerces. 
On  encouragera  les  eleves  a  comprendre  les  idees  du  texte 
au  lieu  de  se  contenter  de  lire  des  mots  et  a  rechercher  la 
signification  des  mots,  ce  qui  leur  permettra  d’utiliser  des 
indices  contextuels  pour  inserer  les  mots  qu’ils  n’ auront 
pas  saisis  lors  de  la  dictee.  Dans  des  cours  de  stenogra¬ 
phic,  les  eleves  devraient  avoir  comme  but  de  pouvoir 
produire  de  maniere  rapide  et  efficace  des  transcriptions 
pretes  a  1’ expedition. 

Les  eleves  devraient  avoir  souvent  l’occasion  d’ameliorer 
leurs  competences  linguistiques.  Des  exercices  visant 
l’enrichissement  du  vocabulaire,  la  formation  dispensee 
avant  la  transcription,  la  correction  des  transcriptions,  la 
notation  et  la  redaction  de  compositions  sont  autant  de 
moyens  de  parfaire  les  competences  linguistiques. 


Apprentissage  des  techniques 
de  notation 

La  capacite  de  noter  les  points  essentiels  des  communica¬ 
tions  ecrites,  verbales  ou  visuelles  est  une  habilete  impor- 
tante,  qui  devrait  etre  developpee  dans  le  cadre  des  cours 
de  stenographic  et  de  notation.  On  demandera  aux  eleves 
de  relever  les  points  importants  de  conferences,  de  films, 
de  discours,  d’entrevues,  de  reunions,  d’instructions 
verbales,  de  messages  telephoniques  et  d’emissions  de 
radio  ou  de  television. 

Les  enseignants  devraient  souligner  le  fait  qu’il  importe 
de  bien  structurer  les  notes  et  d’utiliser  des  rubriques  et 
des  sous-titres  pour  rendre  plus  claires  les  notes  prises  a 
partir  de  rapports,  de  discours  et  de  compositions. 

Les  activites  suivantes  de  notation  sont  recommandees  : 

■  relever  la  signification  des  communications  orales, 
ecrites  ou  visuelles; 

■  decouvrir  les  idees  principals  et  secondaires  d’une 
information  ecrite  ou  verbale; 

■  resumer,  ecouter  ou  lire  une  information,  puis  pren¬ 
dre  des  notes  de  memoire; 

■  condenser  une  information  en  la  presentant  point 
par  point. 

Evaluation  du  rendement 
des  eleves 

On  trouve  des  conseils  d’ordre  general  sur  revaluation 
du  rendement  des  eleves  dans  la  section  Politique  de 
planification  des  programmes  du  programme-cadre  en 
affaires  et  commerce.  Les  recommandations  donnees  ci- 
dessous  en  matiere  d’ evaluation  s’appliquent  specifique- 
ment  aux  cours  de  stenographic  et  de  notation.  Des 
recommandations  supplementaires  sur  1’ evaluation  sont 
incluses  dans  la  section  des  methodes  d’enseignement  et 
devaluation  de  chaque  cours  de  stenographic  et  de  nota¬ 
tion. 
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La  grille  suivante  indique  les  trois  unites  d’etude  obliga¬ 
tors  qui  doivent  etre  enseignees  dans  tous  les  cours  de 
stenographic  et  de  notation  et  lors  de  1’ evaluation  du 
rendement  des  eleves,  et  1’ importance  relative  qu’il  con- 
vient  de  leur  accorder  dans  le  cadre  de  chaque  cours.  Les 
pourcentages  suggeres  permettent  aux  enseignants  de 
privilegier  certains  elements  de  1’evaluation  en  fonction 
des  besoins  des  eleves,  de  l’ecole  et  de  la  collectivite. 


Steno-  Steno-  Notation,  Notation, 

graphie,  graphie,  niveau  niveau 

Unites  niveau  niveau  general  avance 

general  ou  general  ou 
avance  avance 
(CST3G/3A)  (CST4G/4A) 


Theorie  de  la 
stenographic, 
enrichissement 
du  vocabulaire 
et  acquisition 

de  la  vitesse  55  a  65%  50a60%  50a60%45a55% 

Developpement 
des  aptitudes  a 
la  transcription 
et  a  la  commu¬ 
nication  et  des 
competences 

linguistiques  25  a  35  %  30  a  40 %  10  a  1 5  %  5  a  10 % 

Techniques  de 
notation  et 

applications  10  a  20%  10  a  20%  25  a  40%  35  a  50% 


devaluation  du  rendement  des  eleves  refletera  1’ impor¬ 
tance  relative  accordee  aux  unites  d’etude  de  chaque 
cours  de  meme  que  le  temps  qu’on  leur  aura  consacre. 
Par  exemple,  au  debut  d’un  cours  d’introduction  a  la 
stenographic  ou  a  la  notation,  on  accordera  plus  d’ im¬ 
portance  a  la  theorie  de  la  stenographic,  tant  au  point  de 
vue  de  la  duree  que  lors  de  revaluation  des  devoirs  des 
eleves.  Vers  la  fin  du  cours,  on  consacrera  plus  de  temps 
a  1’evaluation  de  la  capacite  des  eleves  de  prendre  un 
texte  en  stenographic  et  de  le  transcrire. 


On  recommande  de  faire  passer  les  tests  de  stenographic 
et  de  notation  decrits  ci-apres  : 

■  des  tests  rapides  et  faciles  a  donner,  que  l’enseignant 
ou  l’enseignante  peut  faire  passer  souvent  et  reguliere- 
ment  et  qui  laissent  aux  eleves  du  temps  supplemen- 
taire  pour  s’exercer; 

■  des  tests  qui  favorisent  l’ecriture  rapide  et  spontanee 
en  stenographic; 

■  des  tests  qui  permettent  d’evaluer  dans  quelle  mesure 
les  eleves  comprennent  les  principes  du  cours  apres 
les  avoir  mis  en  pratique  plusieurs  fois. 

Les  objectifs  de  rendement  devraient  etre  definis  claire- 
ment  et  porter  sur  des  aspects  comme  la  rapidite  en  dic- 
tee,  la  longueur  du  texte  dicte,  l’intensite  syllabique  et  les 
criteres  de  rendement.  On  devrait  determiner  des  criteres 
pour  tous  les  aspects  du  travail  a  accomplir,  surtout  en  ce 
qui  concerne  les  devoirs,  la  lecture,  l’ecriture,  1’ applica¬ 
tion  de  la  theorie,  la  dictee,  la  transcription  ainsi  que  la 
presentation  et  la  mise  en  page  du  document  final.  Les 
objectifs  a  court  terme  et  a  long  terme  devraient  etre 
enonces  clairement  et  les  eleves  devraient  etre  mis  au 
courant  de  ces  objectifs  au  fur  et  a  mesure  qu’ils  appli- 
quent  leurs  connaissances  et  se  preparent  en  vue  de 
1’evaluation  de  leur  rendement.  Les  criteres  de  rende¬ 
ment  en  fin  de  cours,  pour  ce  qui  est  des  activites  chro- 
nometrees  de  lecture,  d’ecriture  et  de  transcription,  sont 
indiques  dans  la  section  des  methodes  d’enseignement  et 
d’ evaluation  de  chaque  cours  de  stenographic  et  de  nota¬ 
tion. 

Les  tests  devraient  permettre  de  determiner  dans  quelle 
mesure  les  objectifs  de  rendement  ont  ete  atteints.  De 
courts  tests  a  la  fin  de  chaque  legon  constituent  un  excel¬ 
lent  moyen  d’evaluer  la  comprehension  des  eleves,  sur¬ 
tout  lorsqu’on  presente  la  theorie  de  la  stenographic  au 
debut  du  cours.  Ces  tests  sont  aussi  tres  utiles  pour  depis- 
ter  les  difficulty  particulieres  qu’eprouvent  les  eleves. 

Les  tests  de  stenographic  et  de  notation  devraient  permet¬ 
tre  aux  eleves  de  demontrer  leur  aptitude  a  ecrire,  a  relire 
et  a  transcrire  des  notes  stenographies.  Ce  moyen  deva¬ 
luation  devrait  etre  employe  frequemment  et  indiquer  les 
progres  des  eleves,  leurs  points  faibles  particuliers  ou  les 
aspects  a  ameliorer.  Les  tests  de  stenographic  devraient 
etre  courts  pour  ne  pas  nuire  a  l’apprentissage  de  nou- 
veaux  principes  theoriques  ou  a  1’ application  de  la 
theorie  deja  apprise. 
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Stenographic, 
niveau  general 
ou  avance 
(CST3G/3A) 


Introduction 

Ce  cours  permettra  aux  eleves  de  prendre  en  stenogra¬ 
phic  des  textes  dictes  a  une  vitesse  de  soixante  mots  a  la 
minute,  de  transcrire  leurs  notes  et  d’acquerir  des 
competences  linguistiques  et  des  habiletes  en  notation.  Us 
peuvent  obtenir  un  credit  pour  ce  cours  de  cycle  supe- 
rieur  qui  servira  de  base  au  cours  de  stenographic 
(CST4G/4A).  Le  cours  de  clavigraphie  de  niveau 
general  ou  avance  est  le  prealable  au  cours  de  steno¬ 
graphic  (CST3G/3A). 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’apprendre  et  de  mettre  en  pratique  les  principes 
d’un  systeme  de  stenographic; 

■  de  combiner  leurs  competences  en  clavigraphie  et  en 
stenographic  a  leurs  competences  linguistiques  et  de 
produire  des  transcriptions  qui  repondent  aux  normes 
etablies; 

■  de  comprendre  la  necessity  de  prendre  des  notes 
de  maniere  efficace  et  d’utiliser  les  techniques 
appropriees; 

d’ avoir  recours  a  la  stenographic  et  aux  techniques  de 
notation  dans  le  cadre  d’autres  cours  et  a  des  fins 
personnels; 

■  de  demontrer  de  bonnes  habitudes  de  travaU. 
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Lorsque  le  cours  de  stenographic  (CST3G/3A)  est  offert  aux 
niveaux  general  et  avance,  le  materiel  didactique  du 
cours  avance  soit  les  exercices  et  les  tests  de  dictee  et  de 
transcription,  doit  etre  d’un  degre  de  difficulty  plus  grand 
que  celui  du  niveau  general  sur  le  plan  de  la  complexity 
du  vocabulaire  et  de  la  longueur  des  textes. 

Methodes  d’enseignement 
et  d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  stenographic  de  niveau  general  ou  avance.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de planifica- 
tion  des  programmes  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  et  dans  l’introduction  du  present  programme. 

On  encouragera  les  eleves  inscrits  au  cours  de  stenogra¬ 
phic  (CST3G/3A)  a  apprendre  a  utiliser  un  systeme  de 
stenographic,  a  developper  leurs  aptitudes  a  l’enregistre- 
ment  et  a  la  transcription  textuelle  et  a  ameliorer  leurs 
techniques  de  notation. 

L’un  des  principaux  objectifs  de  ce  cours  consiste  a 
apprendre  aux  eleves  a  reproduire  des  stenogrammes 
bien  proportionnes,  bien  disposes  et  au  trace  net.  Cepen- 
dant,  en  insistant  trop  sur  la  reproduction  de  stenogram¬ 
mes  parfaits,  on  pourrait  amener  les  eleves  a  les  dessiner 
plutot  qu’a  les  tracer  rapidement  pour  prendre  le  texte  en 
dictee  de  maniere  rapide  et  efficace.  Le  trace  des  steno¬ 
grammes  s’ameliorera  a  mesure  que  les  eleves  elargiront 
leurs  connaissances  de  la  theorie  de  la  stenographic  et 
qu’ils  auront  pu  s’exercer  a  les  ecrire. 

II  faut,  des  le  debut  du  cours,  inciter  les  eleves  a  lire 
rapidement.  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  chro- 
nometrer  les  exercices  de  lecture  afin  de  renseigner 
immediatement  les  eleves  sur  leur  rendement,  de  les 
motiver  a  ameliorer  leurs  aptitudes  a  la  lecture  et  de  les 
mettre  au  defi  de  le  faire.  On  peut  se  servir  du  bareme 
suivant  pour  noter  les  exercices  de  lecture  en 
stenographic  : 


Niveau  general 

Niveau  avance 

Vitesse* 

Note 

Vitesse* 

Note 

175 

10 

200 

10 

170 

9 

195 

9 

165 

8 

190 

8 

160 

7 

185 

7 

155 

6 

180 

6 

150 

5 

175 

5 

145 

4 

170 

4 

140 

3 

165 

3 

135 

2 

160 

2 

130 

1 

155 

1 

‘Mots  a  la  minute 


La  longueur  des  textes  choisis  et  la  complexity  du  vocabu¬ 
laire  qu’ils  renferment  devraient  augmenter  au  fur  et  a 
mesure  que  le  cours  progresse. 

Le  developpement  de  la  vitesse  d’ecriture  stenographique 
sous  la  dictee  doit  commencer  des  le  debut  du  cours.  La 
vitesse  initiale  de  dictee  devrait  etre  de  quarante  a  cin- 
quante  mots  a  la  minute  et  augmenter  rapidement  pour 
atteindre  l’objectif  du  cours,  soit  soixante  mots  a  la 
minute.  Les  premieres  dictees  se  composeront  de  mots 
connus  formant  de  courtes  phrases.  On  passera  ensuite  a 
des  exercices  plus  complexes,  a  des  textes  nouveaux  mais 
etudies  au  prealable,  puis  a  des  textes  entierement  nou¬ 
veaux.  D’une  duree  de  dix  a  quinze  secondes  au  debut, 
les  dictees  se  feront  graduellement  plus  longues  pour 
atteindre  l’objectif  d’apprentissage  fixe  pour  la  fin  du 
cours.  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  toujours 
faire  part  aux  eleves  des  objectifs  etablis  en  ce  qui  a  trait  a 
la  vitesse  de  dictee  et  les  encourager  a  les  atteindre.  II 
importe  peu  que  les  eleves  tracent  chaque  stenogramme  a 
la  perfection  lorsqu’ils  tentent  d’accroitre  leur  vitesse. 
L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  encourager  les 
eleves  a  tracer  le  plus  grand  nombre  possible  de  steno¬ 
grammes  complets  et,  lorsqu’ils  se  sentent  incapables  de 
suivre  le  fil  de  la  dictee,  a  ecrire  a  tout  le  moins  la  pre¬ 
miere  partie  de  chaque  mot  pour  tenter  de  suivre  la  dic- 
tee.  L’ utilisation  de  bandes  magnetiques  et  de  livres 
d’ exercices  devrait  aider  les  eleves  a  prendre  une  dictee 
rapidement  et  donner  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante 
1’ occasion  de  deceler  les  difficultes  de  chaque  eleve. 
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Les  signes  de  ponctuation  et  les  alineas  ne  seront  dictes 
que  durant  la  premiere  partie  du  cours.  Les  eleves 
devraient  ecouter  attentivement  l’enseignant  ou  l’ensei- 
gnante  et  pouvoir,  selon  les  inflexions  de  sa  voix  et  leurs 
connaissances  des  regies  de  ponctuation,  ponctuer  cor- 
rectement  leur  texte  pendant  ou  immediatement  apres 
la  dictee. 

L’apprentissage  de  la  transcription  devrait  commencer  tot 
dans  le  cours.  Au  debut,  on  consacrera  de  courtes  pe- 
riodes  a  la  transcription  de  textes  simples,  d’abord  des 
phrases,  puis  de  courts  paragraphes  et  des  lettres  tires  de 
textes  etudies  auparavant  et  ayant  deja  fait  l’objet  d’exer- 
cices.  II  faudrait  inciter  les  eleves  a  comprendre  les  idees 
du  texte  au  lieu  de  se  contenter  de  lire  des  mots  et  a 
rechercher  la  signification  des  mots,  ce  qui  leur  permet- 
tra  d’utiliser  les  indices  contextuels  pour  inserer  les  mots 
qu’ils  n’auront  pas  saisis  lors  de  la  dictee. 

II  convient  de  faire  regulierement  la  demonstration  de  la 
fagon  correcte  de  proceder  a  la  transcription.  Les  eleves 
doivent  effectuer  des  operations  prealables  a  la  transcrip¬ 
tion  comme  lire  des  notes  en  vue  d’y  inserer  les  signes  de 
ponctuation  et  les  alineas,  bien  organiser  leur  poste  de 
travail,  et  bien  utiliser  les  ouvrages  de  reference,  un 
dictionnaire  et  une  grammaire  par  exemple.  Apres  les 
exercices  de  transcription,  les  eleves  devraient  corriger  le 
texte  clavigraphie  avant  de  le  retirer  de  la  machine  a 
ecrire  ou  de  le  faire  imprimer.  L’enseignant  ou  l’ensei- 
gnante  devrait  souiigner  les  trois  aspects  de  la  relecture 
d’une  transcription  :  le  contenu,  l’apparence  generate  et 
la  precision  technique  (details  de  presentation). 

L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  assigner  aux  eleves 
des  exercices  specialement  congus  pour  accroitre  leur 
vitesse  de  transcription.  Les  eleves  pourraient,  par  exem¬ 
ple,  dactylographier  un  texte  imprime,  dactylographier  le 
meme  passage  a  partir  d’une  illustration  stenographique 
et,  enfin,  a  partir  de  leurs  notes  en  tentant  chaque  fois  de 
maintenir  ou  d’augmenter  la  vitesse  de  transcription. 

Avec  de  telles  activites,  les  eleves  seront  immediatement 
renseignes  sur  leurs  capacites;  ils  en  retireront  de  la 
motivation  et  seront  mis  au  defi  d’ameliorer  leur  rende- 
ment. 


On  peut  se  servir  du  bareme  suivant  pour  noter  les  exer¬ 
cices  de  transcription  chronometree  : 


Niveau  general 

Niveau  avance 

Vitesse* 

Note 

Vitesse* 

Note 

20 

10 

25 

10 

19 

9 

24 

9 

18 

8 

23 

8 

17 

7 

22 

7 

16 

6 

21 

6 

15 

5 

20 

5 

14 

4 

19 

4 

13 

3 

18 

3 

12 

2 

17 

2 

11 

1 

16 

1 

‘Mots  a  la  minute 


Un  nombre  de  mots  supplementaires  devraient  etre  alloue 
pour  la  disposition  du  texte,  le  reglage  de  la  machine  et  la 
clavigraphie  des  renseignements  qui  ne  sont  pas  toujours 
dictes  (comme  la  date,  l’adresse  et  la  formule  de  saluta¬ 
tion).  La  longueur  du  texte  et  la  complexity  du  vocabu- 
laire  utilise  devraient  augmenter  au  fur  et  a  mesure  que  le 
cours  avance.  Les  passages  peuvent  etre  tires  d’un 
manuel  de  stenographic,  copies  a  partir  des  notes  steno¬ 
graphies  par  les  eleves  ou  dictes.  La  vitesse  de  transcrip¬ 
tion  devrait  etre  augmentee  de  cinq  a  dix  mots  a  la 
minute  si  les  eleves  utilisent  une  machine  a  ecrire  avec 
dispositif  de  correction  ou  une  machine  de  traitement 
de  texte. 


86 


La  grille  suivante  a  ete  congue  a  titre  de  guide.  Elle  indi- 
que  les  divers  elements  devaluation  possibles  du  cours 
de  stenographic  (CST3G/3A)  et  leur  importance  relative. 


Unites 

Elements  Pourcentage 

d’ evaluation 

du  cours 

Theorie  de  la  steno- 

Examens  theoriques 

25% 

graphie,  enrichisse- 
ment  du  vocabulaire 

Lecture  chronome- 

tree 

10% 

et  acquisition  de  la 

vitesse  (pour  un 
total  de  65  %  par 
exemple) 

Dictee 

25% 

Developpement  des 

Transcription  de 

aptitudes  a  la  trans- 

textes  pris  en  dictee 

10% 

cription  et  a  la  com¬ 
munication  et  des 

Transcription 
chronometree  a 

competences  linguis- 
tiques  (pour  un 
total  de  25  %  par 
exemple) 

partir  d’illustrations 
stenographiques  ou 
de  notes  correcte- 
ment  stenographies 

10% 

Utilisation  d’un 
langage  correct 

10% 

Techniques  de  nota¬ 
tion  et  applications 
(pour  un  total  de 

10%  par  exemple) 

Devoirs  et  travaux 

10% 

Lors  des  tests,  les  eleves  transcriront  trois  passages  de 
complexite  croissante.  Le  premier  passage  devrait  deja 
avoir  fait  l’objet  d’exercices  a  la  maison  ou  en  classe;  le 
deuxieme  devrait  etre  connu  et  avoir  fait  l’objet  d’exer¬ 
cices  en  classe,  mais  il  devrait  etre  reformule  ou  legere- 
ment  remanie;  le  troisieme  ne  devrait  pas  avoir  fait  l’ob- 
jet  d’exercices  auparavant,  mais  le  vocabulaire  nouveau 
devrait  etre  etudie  au  prealable  et  l’enseignant  ou  l’ensei- 
gnante  devrait  communiquer  aux  eleves  le  sujet  du  texte 
avant  de  commencer  la  dictee. 

Les  eleves  devraient  transcrire  deux  des  trois  passages  et 
on  devrait  leur  accorder  quinze  minutes  pour  chacun  des 
textes.  Les  eleves  qui  auront  atteint  cet  objectif  au  moins 
trois  fois  avant  la  fin  du  cours,  sans  avoir  commis  d’er- 
reurs  de  transcription,  recevront  la  note  maximale  pour 
cette  composante  de  1’ evaluation. 


Les  textes  connus  sont  ceux  qui  ont  fait  l’objet  de  devoirs 
a  la  maison  ou  d’exercices  en  classe.  Les  textes  etudies  au 
prealable  sont  des  textes  nouveaux  qui  ont  ete  vus  en 
classe  et  qui  contiennent  des  mots  nouveaux  presentes  et 
ecrits  avant  la  dictee. 

La  vitesse  de  transcription  ne  doit  etre  calculee  que  pour 
les  copies  acceptables  qui  obtiennent  la  note  de  passage. 
Les  eleves  devraient  noter  le  temps  qu’ils  ont  consacre  a 
leur  transcription  et  faire  le  calcul  suivant  : 

Nombre  de  mots  +  Nombre  de  mots 

du  texte  credites 

Temps  (en  minutes) 

On  peut  noter  chaque  transcription  sur  vingt-cinq  points, 
en  soustrayant  des  points  pour  les  erreurs  commises.  On 
peut  soustraire  deux  points  pour  chacune  des  fautes 
majeures  suivantes  : 

■  T omission,  l’ajout,  la  repetition,  la  substitution  ou  la 
transposition  d’un  mot  qui  modifie  le  sens,  entraine 
1’ omission  d’une  idee  importante  ou  constitue  une 
faute  de  grammaire ; 

■  le  recours  a  l’ecriture  courante  dans  les  notes  steno¬ 
graphies,  sauf  s’il  s’agit  de  noms  propres  ou  de 
chiffres; 

■  un  changement  de  nombre,  de  temps  ou  des  parties 
du  discours  qui  modifie  le  sens,  entraine  l  ’omission 
d’une  idee  importante  ou  constitue  une  faute  de 
grammaire ; 

■  une  faute  d’orthographe,  a  l’exception  des  fautes  de 
frappe  (le  meme  mot  mal  orthographic  a  plusieurs 
reprises  sera  compte  comme  une  seule  erreur); 

■  une  erreur  grave  de  ponctuation  ou  d’ utilisation  des 
majuscules  constituant  une  faute  de  grammaire  impor¬ 
tante  (une  ponctuation  differente  de  l’original,  qui  ne 
modifie  pas  le  sens  du  texte  ou  ne  donne  pas  lieu  a 
une  faute  de  grammaire,  est  acceptable); 

■  la  disposition  incorrecte  du  texte  ou  un  manque 
de  proprete. 
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On  peut  soustraire  un  point  pour  chacune  des  fautes 
mineures  suivantes : 

■  1’ omission  de  la  date,  des  mentions  de  pieces  jointes 
ou  des  initiates  d’identification; 

■  la  division  incorrecte  d’un  mot  en  fin  de  iigne; 

■  une  faute  de  frappe  non  corrigee; 

■  une  erreur  mal  effacee; 

■  une  erreur  mineure  de  ponctuation  ou  d’utilisation 
des  majuscules  ne  donnant  pas  lieu  a  une  faute  de 
grammaire  et  ne  modifiant  pas  le  sens  du  texte; 

■  l’utilisation  d’abreviations  non  permises; 

■  l’omission  ou  l’usage  errone  du  trait  d’union. 

Si  le  cours  de  stenographic  (CST3G/3A)  est  offert  au  niveau 
avance,  veuillez  prendre  note  de  la  grille  devaluation  de 
la  page  83  du  present  document  et  adapter  les  methodes 
devaluation  de  fagon  a  inclure  les  points  suivants  : 

■  II  convient  denseigner  les  notions  theoriques  a  un 
rythme  accelere  et  de  reduire  le  temps  consacre  au 
developpement  des  aptitudes  et  aux  exercices.  Les 
eleves  devraient  appliquer  la  theorie  a  des  textes  nou- 
veaux  plus  tot  pendant  le  cours. 

■  Les  objectifs  d’apprentissage  en  ce  qui  a  trait  a  la 
vitesse  de  lecture  devraient  etre  plus  eleves;  les  textes 
connus  devraient  etre  lus  a  une  vitesse  superieure  a 
200  mots  a  la  minute  (voir  le  bareme  a  la  page  85). 

■  Le  developpement  des  competences  linguistiques  peut 
inclure  la  langue  des  affaires  et  le  vocabulaire  techni¬ 
que  des  affaires  ainsi  que  des  exercices  de  grammaire, 
d’epellation  et  de  ponctuation. 

■  Les  activites  d’apprentissage  devraient  etre  variees  et 
fournir  aux  eleves  1’ occasion  d’ analyser  et  d’evaluer 
des  taches  et  de  prendre  des  decisions  en  disposant 
de  peu  d’instructions  et  sous  un  minimum  de 
supervision. 

■  Dans  la  derniere  partie  du  cours,  les  eleves  devraient 
pouvoir  rediger  divers  types  de  communication 
d’affaires. 

■  Les  textes  utilises  pour  les  exercices  de  dictee 
devraient  etre  un  peu  plus  difficiles  que  ceux  du  cours 
de  niveau  general  et  ils  ne  devraient  pas  faire  l’objet 
d’autant  d’ exercices  prealables. 

■  Les  dictees  de  textes  entierement  nouveaux  devraient 
debuter  plus  tot  et  la  vitesse  de  dictee  devrait  augmen- 
ter  plus  rapidement. 


■  Si  on  en  a  le  temps  pendant  les  cours  de  notation,  les 
eleves  devraient  employer  leurs  competences  a  1’ ana¬ 
lyse,  a  la  synthese  et  a  revaluation  des  textes  a  lire  et 
des  exercices  d’ecoute. 

■  Les  eleves  devraient  ameliorer  leur  vitesse  de  trans¬ 
cription  (voir  le  bareme  a  la  page  86). 

La  grille  suivante  presente  les  unites  obligatoires  du  cours 
et  indique,  en  fonction  de  chaque  unite,  la  repartition  du 
temps  en  classe  et  l’importance  relative  aux  fins  devalua¬ 
tion.  L’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  L’importance  relative  accordee  a  chaque  unite 
permet  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante  d’aborder  des 
sujets  facultatifs  d’interet  local  au  sein  de  chaque  unite 
ou  de  fa^on  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Theorie  de  la  stenographic 
et  enrichissement  du 
vocabulaire 

II.  Developpement  des  aptitudes 
a  la  transcription  et  des 
competences  linguistiques 

III.  Techniques  de  notation  et 
applications 


55  a  65% 

25  a  35% 
10  a  20% 


I 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Theorie  de  la 
stenographic  et 
enrichissement 
du  vocabulaire 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  les  concepts  sur 
lesquels  repose  un  systeme  de  stenographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  la  base  phonetique  des  systemes  de 
stenographic; 

■  de  reconnaitre  les  sons  qui  composent  les  mots  au 
fur  et  a  mesure  que  de  nouvelles  connaissances 
theoriques  sont  acquises; 

■  de  decouvrir  les  nombreux  usages  de  la  stenogra¬ 
phic  dans  le  monde  des  affaires  et  l’industrie. 

2 .  Les  eleves  devront  apprendre  et  mettre  en  prati¬ 
que  les  principes  d’un  systeme  de  stenographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  decouvrir  de  nouveaux  principes  de  stenogra¬ 
phic  au  cours  de  presentations  theoriques; 

■  de  participer  a  diverses  activites  contribuant  a 
l’apprentissage  de  la  stenographic  (exercices  de 
lecture,  d’ecriture,  de  dictee  et  de  notation  par 
exemple). 


3.  Les  eleves  devront,  a  la  fin  du  cours,  lire  des 
textes  stenographies  deja  pratiques  a  une 
vitesse  de  1 50  a  1 7  5  mots  a  la  minute  pour  le 
niveau  general,  et  a  une  vitesse  de  1 75  a  200 
mots  a  la  minute  pour  le  niveau  avance. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  lire  des  textes  stenographies  de  fagon  exacte, 
courante  et  claire; 

■  de  lire  des  termes  entierement  nouveaux  pour 
acquerir  1’habitude  de  lire  un  texte  et  d’en 
comprendre  le  sens; 

■  de  s’habituer  a  lire  des  textes  stenographies  en 
passant  graduellement  du  simple  au  complexe 
selon  l’ordre  suivant  :  reconnaissance  d’un 
stenogramme  et  association  au  mot  correspon- 
dant,  comprehension  d’une  phrase,  puis  de  la 
signification  des  mots  selon  le  contexte; 

■  de  lire  des  textes  stenographies  appropries  au 
degre  de  difficulty  des  eleves; 

■  de  lire  d’abord  dans  un  manuel  de  stenographic 
et,  des  que  possible,  a  partir  de  ses  prop  res  notes; 

■  d’atteindre  des  objectifs  de  lecture  preetablis  afin 
d’ acquerir  de  la  vitesse; 

■  de  lire  d’abord  des  notes  ecrites  sans  limite  de 
temps,  puis  des  textes  dictes. 

4.  Les  eleves  devront  tracer  avec  beaucoup  de  pre¬ 
cision  des  stenogrammes  representant  des 
mots,  des  abreviations,  des  locutions  et 

des  phrases. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ apprendre  la  position  du  corps  et  de  la  main 
qu’il  convient  d’ adopter  et  la  bonne  fagon  de 
deplacer  le  bras,  d’ apprendre  a  tenir  un  cahier  en 
ordre  et  d’utiliser  des  fournitures  de  papier  conve- 
nables; 

■  de  faire  des  exercices  de  calligraphic,  d’abord  pour 
apprendre  la  fagon  correcte  de  tracer  les  steno- 
grammes,  puis  comme  exercices  d’assouplisse- 
ment  pour  acquerir  de  1’ assurance  et  tracer  les 
stenogrammes  de  fagon  continue; 
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■  de  passer  de  la  copie  de  textes  imprimes  a  la  dictee 
de  textes  etudies  puis  a  des  textes  nouveaux; 

■  de  commencer  a  faire  des  exercices  d’ acquisition 
de  la  vitesse  des  le  debut  de  l’apprentissage  et 
d’augmenter  la  vitesse  tout  au  long  du  cours; 

■  de  former  les  stenogrammes  representant  des 
termes  nouveaux,  conformement  a  la  theorie 
deja  acquise. 

5.  Les  eleves  devront,  a  la  fin  du  cours,  prendre  en 
stenographic  trois  passages  de  quatre-vingt-dix 
mots  chacun  environ,  d’une  intensity  syllabi- 
que  de  1 ,4  au  niveau  general  et  de  1 ,5  au 
niveau  avance,  dictes  a  une  vitesse  de  soixante 
mots  a  la  minute. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  noter  de  courts  textes  sous  la  dictee; 

■  de  noter  sous  la  dictee  des  textes  qui  suivent  la 
progression  suivante,  de  fagon  a  parvenir  au 
niveau  de  difficulty  prescrit :  (a)  texte  connu  deja 
pratique;  (b)  texte  connu  deja  pratique,  mais 
remanie  ou  reformule;  (c)  texte  connu  qui  n’a  pas 
ete  pratique;  (d)  texte  nouveau  etudie  au 
prealable; 

■  de  noter  sous  la  dictee  des  textes  entierement 
nouveaux  a  titre  d’exercices,  mais  non  pour 
connaitre  leurs  competences  dans  la  transcription 
de  dictee; 

■  de  noter  sous  la  dictee  des  textes  qui  contiennent 
de  legeres  erreurs  de  syntaxe,  des  omissions  ou 
des  changements. 


II.  Developpement 
des  aptitudes  a 
la  transcription 
et  des  competences 
linguistiques 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  operations  qui 
precedent  la  transcription  et  comprendre  la 
necessity  de  les  utiliser  correctement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’effectuer  les 
operations  qui  precedent  la  transcription,  c’est-a- 
dire  :  (a)  lire  rapidement  les  notes;  (b)  inserer  la 
ponctuation  correcte;  (c)  verifier  la  grammaire,  la 
ponctuation,  l’orthographe,  les  nombres,  les  majus¬ 
cules,  etc.;  (d)  utiliser  des  ouvrages  de  reference; 

(e)  organiser  les  fournitures  necessaries  a  la  trans¬ 
cription  de  fagon  &  accelerer  le  travail. 


2 .  Les  eleves  devront  ameliorer  leurs  competences 
linguistiques. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’ ameliorer  leurs 
competences  linguistiques  en  faisant  des  exercices  de 
grammaire,  de  ponctuation,  d’orthographe,  d’utilisa- 
tion  des  majuscules,  de  division  des  mots  et  de  repre¬ 
sentation  des  nombres. 


3.  Les  eleves  devront  poursuivre  1’  acquisition  du 
vocabulaire  des  affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  noter  sous  la  dictee  des  textes  contenant  des 
termes  et  des  concepts  d’affaires  et  techniques 
utilises  couramment; 

■  de  comprendre  la  signification  des  textes  notes 
sous  la  dictee. 

4.  Les  eleves  devront  apprendre  a  utiliser  des 
ouvrages  de  reference  de  base. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’utiliser  des 
ouvrages  de  reference  de  base  comme  le  dictionnaire 
et  les  repertoires  de  codes  postaux. 

5 .  Les  eleves  devront  apprendre  la  fa^on  correcte 
de  transcrire  un  texte  et  etre  en  mesure,  a  la  fin 
du  cours,  de  la  mettre  en  pratique  pour  fournir 
une  copie  acceptable  dactylographiee  a  une 
vitesse  de  quinze  a  vingt  mots  a  la  minute  pour 
le  niveau  general  et  de  vingt  a  vingt-cinq  mots  a 
la  minute  pour  le  niveau  avance  (voir  le  bareme 
devaluation  de  la  transcription  chronometree  qui 
figure  a  la  page  86  du  present  document). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ apprendre  a  transcrire  un  texte  correctement 
c’est-a-dire  :  bien  disposer  le  texte  sur  la  page;  lire 
les  syntagmes  et  dactylographier  a  un  rythme 
regulier,  en  utilisant  des  ouvrages  de  reference  au 
besoin;  et  relire  leur  transcription  et  corriger  les 
erreurs; 

■  d’ameliorer  leurs  habiletes  en  transcription  en 
utilisant  le  materiel  d’apprentissage  suivant  selon 
l’ordre  suggere  :  (a)  texte  stenographique, 

(b)  notes  copiees  a  partir  d’une  illustration  steno¬ 
graphique,  (c)  dictee  d’un  texte  deja  pratique, 

(d)  dictee  d’un  texte  deja  pratique  mais  remanie, 

(e)  dictee  d’un  texte  nouveau  etudie  au  prealable, 

(f)  dictee  d’un  texte  entierement  nouveau  (comme 
exercice  seulement); 

■  de  developper  leurs  habiletes  en  transcription  et 
leurs  connaissances  des  operations  qui  precedent 
la  transcription  des  le  debut  du  cours. 


III.  Techniques  de 
notation  et 
applications 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  elements  du 
processus  de  notation  et  comprendre  a  quoi  sert 
cette  technique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  le  processus  de  notation,  son  uti¬ 
lity  pour  l’apprentissage  et  l’etude  et  ses  applica¬ 
tions  dans  le  monde  des  affaires; 

■  de  comprendre  les  elements  fondamentaux  du 
processus  de  notation,  soit,  ecouter,  lire,  observer, 
resumer,  compiler,  souligner,  consigner  et 
presenter. 

2 .  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les  ele¬ 
ments  du  processus  de  notation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  chacun  des  elements  du  processus  de 
notation  pour  prendre  des  notes  en  stenographic; 

■  d’utiliser  les  elements  du  processus  de  notation 
pour  faire  un  court  travail  comme  prendre  des 
notes  en  vue  d’un  discours,  faire  le  compte  rendu 
d’un  expose  ou  se  preparer  en  vue  d’un  examen. 
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Stenographic, 
niveau  general  ou 
avance  (CST4G/4A) 


Introduction 

Ce  cours  permettra  aux  eleves  de  prendre  en  stenogra¬ 
phic  des  textes  dictes  a  une  vitesse  de  quatre-vingt-dix 
mots  a  la  minute  et  de  transcrire  leurs  notes  en  utilisant 
correctement  leurs  competences  linguistiques  et  les  tech¬ 
niques  de  notation.  (Les  eleves  qui  suivront  le  cours  de 
stenographic  (CST4G/4A)  afin  d’obtenir  un  seul  credit 
devront  pouvoir  ecrire  en  stenographic  a  un  rythme  de 
quatre-vingts  mots  a  la  minute.)  Les  competences  acqui- 
ses  dans  le  present  cours  du  cycle  superieur  permettront 
aux  eleves  d’occuper  un  emploi  de  bureau  ou  de  poursui- 
vre  des  etudes  dans  un  college  d’arts  appliques  et  de 
technologie.  Le  cours  de  stenographic  (CST4G/4A)  ouvre 
droit  a  un  maximum  de  deux  credits.  Le  cours  de  steno¬ 
graphic  (CST3G/3A)  est  le  prealable. 

Lorsque  le  cours  de  stenographic  (CST4G/4A)  est  offert  au 
niveau  avance,  les  textes  dictes  devraient  etre  plus  longs, 
plus  complexes,  et  davantage  axes  sur  diverses  activites 
d’affaires  et  professionnelles  que  ceux  du  niveau  general. 
Les  eleves  devraient  demontrer  des  competences  linguisti¬ 
ques  superieures  et  etre  en  mesure  de  produire  des  trans¬ 
criptions  a  partir  de  notes  sur  des  sujets  plus  abstraits  et 
plus  complexes. 


i 


i 
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Tant  au  niveau  general  qu’au  niveau  avance,  ce  cours 
donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  reviser  et  d’approfondir  les  principes  du  systeme 
etudie  dans  le  cours  de  stenographic  (CST3G/3A); 

■  d’enrichir  leur  vocabulaire  stenographique; 

■  d’accroitre  leur  capacite  de  lire  et  d’ecrire  la  stenogra¬ 
ph^,  de  prendre  la  dictee,  de  produire  des  transcrip¬ 
tions  pretes  a  l’expedition  et  d’appliquer  leurs  compe¬ 
tences  linguistiques; 

■  de  revoir  les  techniques  de  notation  et  de  les  appliquer 
a  divers  travaux; 

■  de  demontrer  de  bonnes  habitudes  de  travail  dans 
l’accomplissement  de  toutes  les  taches. 

Methodes  d’enseignement  et 
d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  stenographic  de  niveau  general  ou  avance.  D’autres 
methodes  figurent  dans  la  section  Politique  de planifica- 
tion  des  programmes  du  programme-cadre  en  affaires  et 
commerce  et  dans  1’ introduction  du  present  programme. 
Bon  nombre  de  methodes  suggerees  pour  le  cours  de 
stenographic  (CST3G/3A)  conviennent  egalement  au  cours 
de  stenographic  (CST4G/4A). 

Les  eleves  du  cours  de  stenographic  (CST4G/4A)  devraient 
pouvoir  enrichir  leur  vocabulaire  stenographique,  ame- 
liorer  leurs  competences  en  matiere  de  lecture  et  d’ecri- 
ture  de  la  stenographic,  augmenter  leur  vitesse  de  prise 
en  dictee,  accroitre  la  qualite  de  leurs  transcriptions  et 
perfectionner  leurs  techniques  de  notation  et  de  redac¬ 
tion. 

Les  premieres  legons  du  cours  de  stenographic  (CST4G/4A) 
devraient  servir  a  reviser  la  theorie  de  la  stenographic. 
Les  eleves  devraient  egalement  avoir  l’occasion  d’acque- 
rir  une  plus  grande  facilite  a  lire  et  a  ecrire  la  stenogra¬ 
phic  et  a  transcrire  a  partir  de  leurs  notes.  La  revision  des 
notions  theoriques  de  la  stenographic  et  les  exercices  de 
dictee  et  de  transcription  devraient  faire  partie  integrante 
de  toutes  les  legons. 


L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  donner  des  devoirs 
regulierement  et  les  verifier  frequemment.  Ces  devoirs 
devraient  traduire  l’objectif  general  du  cours  et  etre 
congus  pour  aider  les  eleves  a  ameliorer  leur  capacite  de 
prendre  un  texte  en  dictee  et  de  transcrire  la  stenogra¬ 
phic.  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  donner  en 
devoir  les  passages  qui  seront  dictes  et  transcrits  en  classe 
le  lendemain.  On  pourrait  egalement  demander  aux 
eleves  d’ecouter  une  emission  de  radio  ou  de  television 
particuliere  et  de  noter  les  points  importants  afin  de 
proceder  a  une  transcription  le  lendemain.  La  prise  en 
dictee  de  textes  enregistres  sur  bande  magnetique  a  une 
vitesse  legerement  superieure  a  celle  a  laquelle  les  eleves 
sont  habitues  constituerait  egalement  un  bon  exercice. 

II  faudrait  inciter  les  eleves  a  lire  rapidement  tout  au  long 
du  cours.  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  assigner 
des  lectures  aux  eleves,  leur  permettre  de  les  pratiquer  et 
les  chronometrer  regulierement  pour  motiver  les  eleves  a 
lire  plus  rapidement  et  avec  une  plus  grande  precision. 

On  pourrait  se  servir  du  bareme  suivant  pour  noter  les 
exercices  de  lecture  de  la  stenographic  : 


Niveau  general 

Niveau  avance 

Vitesse* 

Note 

Vitesse* 

Note 

250 

10 

275 

10 

245 

9 

270 

9 

240 

8 

265 

8 

235 

7 

260 

7 

230 

6 

255 

6 

225 

5 

250 

5 

220 

4 

245 

4 

215 

3 

240 

3 

210 

2 

235 

2 

205 

1 

230 

1 

*Mots  a  la  minute 
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Pour  permettre  aux  eleves  d’ameliorer  leur  capacite  de 
noter  des  textes  sous  la  dictee  avec  precision  et  a  grande 
vitesse,  l’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  : 

■  passer  en  revue  les  mots  difficiles  ou  peu  connus; 

■  augmenter  graduellement  la  vitesse  de  dictee; 

■  faire  des  interruptions  plus  breves  entre  les  diverses 
parties  dictees  a  une  vitesse  de  plus  en  plus  grande; 

■  revenir  de  temps  a  autre  a  une  vitesse  moyenne  ou  de 
controle  pour  donner  une  dictee  assez  longue  sans 
interruption; 

■  demander  aux  eleves  de  relire  une  partie  de  la  dictee 
pour  verifier  leurs  progres  et  leur  capacite  de  prendre 
un  texte  sous  la  dictee  a  cette  vitesse; 

■  repeter  les  memes  dictees  pour  permettre  aux  eleves 
de  s’exercer  et  d’ameliorer  leur  habilete  a  ecrire  en 
stenographic. 

La  production  de  transcriptions  pretes  a  1’ expedition  est 
tres  importante  dans  le  cours  de  stenographic  (CST4G/4A). 
On  encouragera  les  eleves  a  transcrire  leurs  textes  avec 
rapidite  et  precision.  On  peut  se  servir  du  bareme  qui  suit 
pour  noter  les  exercices  de  transcription  chronometree  : 


Niveau  general 

Niveau  avance 

Vitesse* 

Note 

Vitesse*  Note 

25 

10 

30 

10 

24 

9 

29 

9 

23 

8 

28 

8 

22 

7 

27 

7 

21 

6 

26 

6 

20 

5 

25 

5 

19 

4 

24 

4 

18 

3 

23 

3 

17 

2 

22 

2 

16 

1 

21 

1 

‘Mots  a  la  minute 


Un  nombre  de  mots  supplemental  devrait  etre  alloue 
pour  la  disposition  du  texte,  le  reglage  de  la  machine  et  la 
clavigraphie  des  renseignements  qui  ne  sont  pas  toujours 
dictes  (comme  la  date,  l’adresse  et  la  formule  de  saluta¬ 
tion).  La  longueur  du  texte  et  la  complexity  du  vocabu- 
laire  utilise  devraient  augmenter  au  fur  et  a  mesure  que  le 
cours  avance.  La  vitesse  de  transcription  devrait  etre 
augmentee  de  cinq  a  dix  mots  a  la  minute  lorsque  les 
eleves  utilisent  une  machine  a  ecrire  avec  dispositif  de 
correction  ou  une  machine  de  traitement  de  texte. 


Les  directives  relatives  a  1’ evaluation  des  transcriptions 
pour  le  cours  de  stenographic  (CST3G/3A)  indiquees  aux 
pages  87  et  88  du  present  document  s’appliquent  tout 
aussi  bien  au  cours  de  stenographic  (CST4G/4A). 

Les  textes  a  transcrire  lors  d’un  test  devraient  etre  nou- 
veaux,  mais  avoir  ete  etudies  au  prealable  et  renfermer 
une  vaste  gamme  de  mots  usuels.  L’enseignant  ou  l’ensei- 
gnante  devrait  communiquer  aux  eleves  le  sujet  du  texte 
avant  de  commencer  la  dictee.  II  faudrait  faire  une  pause 
d’une  ou  deux  minutes  entre  chacun  des  passages.  Les 
eleves  devraient  ensuite  transcrire  deux  des  trois  passages 
et  on  devrait  leur  accorder  quinze  minutes  environ  pour 
chacun  des  textes.  Les  eleves  qui  auront  atteint  cet  objec- 
tif  au  moins  trois  fois  avant  la  fin  du  cours,  sans  avoir 
commis  d’erreurs  de  transcription,  recevront  la  note 
maximale  pour  cette  composante  de  1’ evaluation.  Lorsque 
le  cours  de  stenographic  (CST4G/4A)  ouvre  droit  a  deux 
credits,  la  vitesse  de  dictee  et  de  transcription  doit  etre 
augmentee  de  cinq  mots  a  la  minute. 

Si  le  cours  de  stenographic  (CST4G/4A)  est  offert  au  niveau 
avance,  veuillez  prendre  note  de  la  grille  d’ evaluation  de 
la  page  83  du  present  document  et  adapter  les  methodes 
d’ evaluation  de  fagon  a  inclure  les  points  suivants  : 

■  les  objectifs  d’apprentissage  en  ce  qui  a  trait  a  la 
vitesse  de  lecture  sont  plus  eleves  (voir  le  bareme 
a  la  page  93); 

■  les  eleves  prennent  plus  de  textes  entierement  nou- 
veaux  en  dictee; 

■  le  vocabulaire  etudie  est  plus  complexe  et  fait  l’objet 
de  moins  d’exercices  prealables; 

■  les  travaux  de  redaction  sont  plus  varies  et  exigent 
davantage  de  recherche  et  d’ analyse; 

■  les  eleves  regoivent  moins  d’ instructions  concernant 
les  exercices  et  ont  done  plus  d’occasions  de  prendre 
eux-memes  des  decisions; 

■  on  s’attend  a  ce  que  les  eleves  aient  acquis  une  meil- 
leure  comprehension  des  concepts  et  de  la 
terminologie  des  affaires; 

■  les  eleves  participent  a  des  activites  qui  leur  permet- 
tent  de  se  servir  d’une  variete  d’ouvrages  de 
reference; 

■  la  vitesse  de  transcription  est  plus  elevee  (voir  le 
bareme  a  la  page  94). 
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La  grille  suivante  presente  les  unites  obligatoires  du  cours 
et  indique,  en  fonction  de  chaque  unite,  la  repartition  du 
temps  en  classe  et  1’ importance  relative  aux  fins  d’ evalua¬ 
tion.  L’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  L’importance  relative  accordee  a  chaque  unite 
permet  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante  d’aborder  des 
sujets  facultatifs  d’interet  local  au  sein  de  chaque  unite 
ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites 

Pourcentage  du  cours 

I.  Acquisition  de  la  vitesse  et 

enrichissement  du 

vocabulaire 

50  a  60  % 

II.  Developpement  des  apti- 

tudes  a  la  transcription  et 

des  competences 

linguistiques 

30  a  40  % 

III.  Applications  des  techniques 

de  notation 

10  a  20  % 

Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Acquisition  de 
la  vitesse  et 
enrichissement 
du  vocabulaire 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reviser  la  theorie  de  la  steno¬ 
graphic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’ameliorer  et 
d’approfondir  leur  connaissance  des  principes  relatifs 
au  systeme  de  stenographic  etudie. 

2 .  Les  eleves  devront  enrichir  leur  vocabulaire 
stenographique  de  fa$on  a  savoir  representer  les 
noms  propres  et  les  noms  de  lieu  les  plus  cou- 
rants  ainsi  que  des  termes  commerciaux. 

3.  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les  prin¬ 
cipes  du  systeme  de  stenographic  dans  des  exer- 
cices  plus  compliques. 

4.  Les  eleves  devront  lire  divers  textes  stenogra¬ 
phies  de  plus  en  plus  complexes,  a  une  vitesse 
de  2  2  5  a  2  50  mots  a  la  minute  pour  le  niveau 
general  et  de  250  a  275  mots  a  la  minute  pour 
le  niveau  avance. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  lire  individuellement,  deux  par  deux  ou  en 
groupe; 

■  de  se  fixer  des  objectifs  personnels  en  vue  de 
mieux  lire  leurs  propres  notes  stenographies  en 
classe  ou  comme  devoirs; 

■  d’ameliorer  leur  capacity  a  lire  couramment  leurs 
notes  stenographies,  en  portant  attention  a  la 
ponctuation  et  au  sens. 
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5.  Les  eleves  devront  ecrire  en  stenographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ecrire  couramment  les  textes  etudies  et  de  for¬ 
mer  de  nouveaux  stenogrammes  rapidement  et 
sans  hesitation; 

■  de  polir  leur  technique  d’ecriture; 

■  d’augmenter  leur  capacity  de  former  des  steno¬ 
grammes  corrects. 

6.  Les  eleves  devront  prendre  en  stenographic  des 
passages  de  100  a  120  mots,  d’une  intensity 
syllabique  de  1 ,4  pour  le  niveau  general  et  de 
1,5  pour  le  niveau  avance,  dictes  a  une  vitesse 
de  quatre-vingt-dix  mots  a  la  minute  (les  eleves 
qui  suivent  le  cours  de  stenographic  (CST4G/4A) 
ouvrant  droit  a  un  seul  credit  seront  en  mesurc  de 
prendre  en  steno  trois  lettres  de  100  a  120  mots, 
d’une  intensity  syllabique  de  1,4  et  dictees  a  une 
vitesse  de  quatre-vingts  mots  a  la  minute). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  passer  progressivement,  pour  la  dictee,  de 
textes  deja  etudies  a  des  textes  remanies,  etudies 
au  prealable  et  nouveaux; 

■  d’ ecrire  en  stenographic  des  textes  dictes  a  une 
vitesse  de  plus  en  plus  grande  afin  de  developper 
leur  potentiel  au  maximum. 

7.  Les  eleves  devront,  dans  des  conditions  simu¬ 
lant  un  bureau,  noter  des  textes  comportant  des 
corrections  et  des  interruptions  et  dictes  a  une 
vitesse  variable. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’apprendre  a 
ecrire  sous  la  dictee  des  textes  de  sources  diverses, 
quelles  que  soient  les  variations  de  la  voix,  de  la 
prononciation  ou  des  inflexions. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  transcrire  des  passages  de 
100  a  120  mots  a  une  vitesse  de  20  a  25  mots  a 
la  minute  pour  le  niveau  general  et  de  2  5  a  30 
mots  a  la  minute  pour  le  niveau  avance,  pour 
repondre  aux  criteres  fixes  pour  determiner  si 
un  document  est  pret  a  1’ expedition  (les  eleves 
qui  suivent  le  cours  de  stenographic  (CST4G/4A) 
ouvrant  droit  a  un  seul  credit  seront  en  mesure  de 
transcrire  de  20  a  25  mots  a  la  minute  a  la  fin  du 
cours). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ameliorer  leur  technique  de  transcription  et 
d’augmenter  leur  vitesse  en  revisant  les  techni¬ 
ques  a  utiliser  avant  et  pendant  la  transcription  et 
en  s’exergant; 

■  d’ameliorer  progressivement  leurs  competences  en 
transcrivant  les  illustrations  du  manuel  de  steno¬ 
graphic  durant  la  periode  de  revision,  des  textes 
dictes  deja  pratiques,  des  textes  dictes  deja  prati¬ 
ques  mais  remanies,  des  textes  nouveaux  etudies 
au  prealable  et  des  textes  entierement  nouveaux. 
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2 .  Les  eleves  devront  developper  et  mettre  en  prati¬ 
que  leurs  competences  linguistiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  determiner  les 
points  faibles  dans  leurs  habiletes  langagieres  et 
d’ameliorer  leurs  competences  dans  ce  domaine  grace 
a  des  exercices  de  grammaire,  de  ponctuation,  d’or- 
thographe  et  de  division  des  mots. 

3 .  Les  eleves  devront  accroitre  leur  vocabulaire 
d’affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  prendre  en  dictee  des  textes  contenant  des 
notions  et  des  termes  courants  du  domaine  des 
affaires  et  de  la  technologies 

■  de  comprendre  le  sens  des  passages  pris  en  dictee. 


III.  Applications  des 
techniques 
de  notation 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reviser  les  elements  du  pro¬ 
cessus  de  notation  etudies  dans  le  cadre  du 
cours  de  stenographic  (CST3G/3A). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ameliorer  leurs  techniques  d’ecoute  active,  de 
lecture  et  d’observation; 

■  d’apprendre  a  consigner,  a  resumer,  a  rappeler  et 
a  presenter  les  points  importants  des  communica¬ 
tions  orales,  ecrites  ou  visuelles; 

■  d’apprendre  a  presenter  les  renseignements  selon 
un  ordre  logique. 

2.  Les  eleves  devront  faire  l’apprentissage  d’autres 
elements  du  processus  de  notation,  soit  la 
recherche  et  la  redaction. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  les  ouvrages  de  reference  suivants  : 
encyclopedies,  dictionnaires  de  citations,  index 
geographiques,  atlas  et  manuels; 

■  de  se  rendre  compte  que  la  correspondance 
d’affaires  doit  etre  claire,  concise,  correcte, 
complete  et  courtoise. 
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3 .  Les  eleves  devront  appliquer  a  divers  pro  jets  et 
activites  les  elements  du  processus  de  notation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  resumer  des  renseignements  tires  d’ouvrages 
ou  presentes  sur  un  ecran; 

■  de  prendre  des  notes  en  stenographic  au  cours 
d’une  reunion; 

■  de  noter  brievement  en  stenographic  des  instruc¬ 
tions  verbales  relatives  a  des  exercices  a  faire  ou  a 
des  renseignements  a  transmettre. 

4.  Les  eleves  devront  acquerir  la  capacite  de  redi- 
ger  des  communications  d’affaires  efficaces  a 
partir  de  breves  notes  stenographies,  de  fa^on 
a  produire  un  document  pret  a  1’ expedition. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’utiliser  les 
techniques  de  notation  et  de  tenir  compte  des  carac- 
teristiques  d’une  communication  d’affaires  efficace 
pour  rediger  et  dactylographier  des  messages,  de 
courtes  lettres  et  des  notes  de  service. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  acquerir  la  capacite  de  dieter 
efficacement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  les  caracteristiques  d’une  bonne  tech¬ 
nique  de  dictee; 

■  de  dieter  des  textes  etudies; 

■  de  dieter  des  communications  d’affaires  qu’ils  auront 
composees. 
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Pourcentage  du  cours  Unites 


Notation, 
niveau  general 

(CSN) 


Introduction 

Les  eleves  devront  pouvoir  mettre  en  pratique  les  techni¬ 
ques  de  notation  et  consigner  des  renseignements  a  l’aide 
d’un  systeme  de  stenographic.  Ce  cours  du  cycle  supe- 
rieur  repondra  aux  besoins  des  eleves  qui  desirent  acque- 
rir  des  techniques  de  notation  pour  leur  usage  personnel, 
en  vue  d’etudes  postsecondaires  ou  pour  le  marche  du 
travail.  Ce  cours  n’exige  aucun  prealable. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’apprendre  a  maitriser  un  systeme  de  stenographic; 

■  de  faire  preuve  de  competence  dans  la  mise  en  prati¬ 
que  des  techniques  fondamentales  de  notation; 

■  de  prendre  l’habitude  d’avoir  recours  aux  techniques 
de  notation  dans  le  cadre  d’autres  cours  et  pour  leur 
usage  personnel; 

■  d’ameliorer  leurs  competences  linguistiques; 

■  de  demontrer  de  bonnes  habitudes  de  travail. 
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Methodes  d’enseignement  et 
d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  notation  de  niveau  general.  D’autres  methodes  figu- 
rent  dans  la  section  Politique  de planification  des pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  en  affaires  et  commerce  et 
dans  1’ introduction  du  present  programme. 

On  devrait  enseigner  les  notions  theoriques  de  stenogra¬ 
phic  le  plus  rapidement  possible.  Meme  si  l’aptitude  a 
consigner  des  communications  textuellement  ne  consti- 
tue  pas  l’objectif  principal  du  cours  de  notation,  on 
devrait  se  montrer  attentif  au  fait  que  les  eleves  ont 
besoin  de  maitriser  suffisamment  un  systeme  de  steno¬ 
graphic  pour  pouvoir  l’appliquer  de  fagon  efficace  au 
processus  de  notation. 

A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devraient  done  pouvoir  consi¬ 
gner,  au  rythme  de  cinquante  mots  a  la  minute,  un  mini¬ 
mum  de  trois  passages  dont  1’ intensity  syllabique  est  de 
1 ,4  et  qui  component  environ  soixante-quinze  mots 
chacun.  Le  degre  de  difficulty  des  trois  passages  choisis 
pour  la  dictee  et  la  transcription  devrait  varier  d’un  exer- 
cice  a  1’ autre.  L’un  des  passages  pourrait  provenir  d’un 
texte  ayant  fait  l’objet  d’exercices  frequents;  le  deuxieme 
serait  tire  d’un  texte  connu  et  ayant  aussi  fait  1’objet 
d’exercices  et  dans  lequel  on  aura  apporte  un  ou  deux 
changements  au  contenu  et  a  l’ordre  de  reformation; 
enfin,  le  troisieme  passage  pourrait  etre  entierement 
nouveau.  L’enseignant  ou  l’enseignante  devrait  passer  en 
revue  tous  les  nouveaux  termes  et  tout  contenu  nouveau 
avec  les  eleves  et  en  discuter  avant  la  dictee. 

Les  eleves  devraient  transcrire  deux  des  trois  passages  en 
ecriture  courante  ou  a  la  machine.  Les  transcriptions 
devraient  satisfaire  les  normes  et  refleter  l’aptitude  des 
eleves  a  se  servir  d’un  systeme  de  stenographic  pour 
consigner  et  transcrire  des  renseignements  de  fagon 
precise. 


Ce  cours  vise  principalement  a  permettre  aux  eleves  de 
developper  leur  capacite  de  consigner  non  textuellement 
les  points  principaux  des  communications  orales,  ecrites 
ou  visuelles;  les  activites  en  classe  et  T  evaluation  du 
rendement  des  eleves  devraient  viser  cet  objectif.  On 
devrait  exiger  de  ceux-ci  qu’ils  s’exercent  a  la  notation  en 
consignant  les  points  importants  de  conferences,  de 
films,  de  discours,  d’entrevues,  de  reunions,  destruc¬ 
tions  orales,  de  messages  telephoniques  et  d’emissions  de 
radio  ou  de  television. 

Les  devoirs  du  cours  de  notation  peuvent  etre  rediges  en 
ecriture  courante  ou  a  la  machine,  selon  les  aptitudes  des 
eleves  et  la  disponibilite  de  l’equipement.  Qu’ils  connais- 
sent  ou  non  l’utilisation  des  claviers,  les  eleves  jouiront 
d’un  avantage  certain  s’ils  disposent  de  machines  de 
traitement  de  texte  durant  le  cours. 

La  grille  suivante  presente  les  unites  obligatoires  du  cours 
et  indique,  en  fonction  de  chaque  unite,  la  repartition  du 
temps  en  classe  et  l’importance  relative  aux  fins  d’evalua¬ 
tion.  L’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  L’importance  relative  accordee  a  chaque  unite 
permet  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante  d’aborder  des 
sujets  facultatifs  d’interet  local  au  sein  de  chaque  unite 
ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Techniques  de  notation  et 

applications 

25  a  40% 

II.  Theorie  de  la  stenographic 

et  enrichissement  du 

vocabulaire 

50  a  60% 

III.  Developpement  des  compe- 

tences  linguistiques 

10  a  15  % 

Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Techniques  de 
notation  et 
applications 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  1’ importance  des 
communications  verbales  et  non  verbales. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  aux  techniques  necessaires  pour 
devenir  competents  dans  1’ emission  et  la  reception 
de  messages; 

■  de  reconnaitre  et  d’ interpreter  les  signaux  verbaux 
et  non  verbaux  qui  permettent  de  dechiffrer  cor- 
rectement  un  message. 

2 .  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  des  tech¬ 
niques  de  reception  auditive  efficaces  (lecture, 
ecoute,  observation). 


3.  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les  ele¬ 
ments  des  techniques  efficaces  de  notation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  a  consigner,  a  presenter  et  a  rappeler 
les  points  importants  de  textes  ecrits  ou  de  pas¬ 
sages  donnes  oralement; 

■  de  se  servir  des  techniques  de  recherche  et  de 
notation  pour  rediger  divers  textes,  notamment 
des  messages,  des  notes,  des  lettres,  des  rapports, 
des  communiques  de  presse  et  des  articles  de 
journaux; 

■  de  participer  a  des  activites  visant  a  ameliorer 
1’ aptitude  a  compiler  des  textes,  a  evaluer  leur 
importance  et  a  se  concentrer  sur  leur  contenu; 

■  d’utiliser  des  symboles  et  des  techniques  de  mise 
en  page  qui  fourniront  des  points  de  repere  lors  de 
l’etablissement  des  rubriques  et  sous-titres,  des 
definitions,  des  exemples,  des  comparaisons  et  des 
conclusions. 

4.  Les  eleves  devront  acquerir  des  techniques  de 

raisonnement  efficaces. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  participer  a  des  activites  visant  a  developper  la 
memoire  (memorisation  et  rappel); 

■  de  reconnaitre  les  signaux  verbaux  ou  ecrits  qui 
facilitent  la  compilation  de  1’ information; 

■  de  faire  appel  aux  mecanismes  de  notation  et  aux 
techniques  d’ecoute  pour  faire  un  compte  rendu 
de  brefs  exposes  oraux,  de  films,  de  conferences, 
de  reunions,  de  debats,  de  seances  de  groupe 

d’ etude  et  de  textes  imprimes. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  dans  le  cadre  d’exercices  assez  simples  de  lecture, 
d’ecoute  et  d’ observation,  de  relever  d’abord 
l’idee  principale  et,  a  un  stade  ulterieur  du  cours, 
de  relever  l’idee  principale,  les  idees  secondaires 
et  les  details  connexes; 

■  de  reformuler  de  courts  passages  donnes  orale¬ 
ment  ou  par  ecrit. 


5.  Les  eleves  devront  avoir  recours  aux  ouvrages 

de  reference  de  base. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  trouver  des  renseignements  dans  les  ouvrages 
de  reference  suivants  :  dictionnaire  general,  dic- 
tionnaire  de  synonymes  ou  de  citations,  repertoire 
de  codes  postaux,  encyclopedie,  index  geogra- 
phique,  atlas  ou  autres  manuels; 

■  de  trouver  des  renseignements  au  moyen  d’un 
catalogue  de  bibliotheque,  de  microfiches,  d’un 
terminal  de  videotex,  d’un  guide  d’utilisation  ou 
d’un  logiciel. 
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6.  Les  eleves  devront  preparer  le  proces- verbal 
d’une  reunion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

de  participer  a  la  planification  d’une  reunion, 
de  preparer  un  ordre  du  jour  et  d’etudier  un 
proces- verbal; 

■  de  relever  les  difficulty  que  comporte  la  notation 
en  vue  de  l’etablissement  d’un  proces- verbal; 

de  resumer  1’ information  presentee  au  cours 
d’une  reunion  ou  d’une  discussion  en  classe,  de 
consigner  les  renseignements  utiles  et  de  rediger  le 
proces- verbal  officiel. 

7.  Les  eleves  devront  appliquer  des  techniques 
efficaces  de  notation  a  la  realisation  d’un  pro  jet 
ou  a  la  redaction  d’un  devoir. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  recourir  aux  techniques  de  notation  pour  pre¬ 
parer  un  discours  ou  un  debat; 

■  de  recourir  aux  techniques  de  notation  pour  pre¬ 
parer  le  compte  rendu  d’un  discours,  d’une  confe¬ 
rence,  d’un  film,  d’un  article  de  journal  ou  de 
revue,  d’une  entrevue  ou  d’une  discussion  en 
classe; 

■  de  recourir  aux  techniques  de  notation  pour  se 
preparer  a  un  examen. 


II.  Theorie  de  la 
stenographic  et 
enrichissement  du 
vocabulaire 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  et  appliquer  les 
concepts  sur  lesquels  reposent  les  differents 
systemes  de  notation  en  stenographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  reconnaitre  la 
base  phonetique  d’un  systeme  de  stenographic. 

2 .  Les  eleves  devront  lire  couramment  les  notes 
stenographies . 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  developper  des  techniques  de  lecture  selon  la 
progression  suivante  :  comprehension  de  mots,  de 
groupes  de  mots,  de  fragments  de  phrases  et  de 
phrases  completes; 

■  de  passer  de  la  lecture  de  notes  prises  en  steno 
sans  limite  de  temps  a  la  lecture  de  notes  prises  au 
cours  d’une  conference  ou  d’une  reunion; 

■  de  lire  des  textes  stenographies  afin  d’en  saisir  le 
sens  et  d’en  faire  ressortir  les  points  principaux. 
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3.  Les  eleves  devront  stenographer  des  renseigne- 

ments  avec  une  grande  precision. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’apprendre  la  position  du  corps  et  de  la  main 
qu’il  convient  d’ adopter  et  la  bonne  fagon  de 
deplacer  le  bras,  d’apprendre  a  tenir  un  cahier 
en  ordre  et  d’utiliser  des  fournitures  de  papier 
convenables; 

■  d’augmenter  la  vitesse  d’ecriture  tout  au  long 
du  cours; 

■  d’appliquer  les  notions  theoriques  a  l’ecriture  de 
stenogrammes  exprimant  les  termes  nouveaux; 

■  de  prendre  de  courts  passages  sous  la  dictee,  tex- 
tuellement  ou  non; 

■  de  prendre  des  notes  dans  un  style  telegraphique 
dans  le  cadre  d’une  conference  ou  d’une  autre 
activite  du  genre. 


III.  Developpement 
des  competences 
linguistiques 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  ameliorer  leurs  competences 

linguistiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  connaitre  l’orthographe  et  le  sens  des  mots  utilises 
au  cours  des  activites  d’apprentissage  de  la  stenogra¬ 
phic; 

■  de  renforcer  leurs  points  faibles  par  des  activites  de 
rattrapage; 

■  de  developper  leurs  aptitudes  linguistiques  en  effec¬ 
tual  des  travaux. 


103 


Pourcentage  du  cours  Unites 


c 

o 


C3 

u 

33 

Oh 

a. 

ITS 


05 


c 
o 
■*— * 

w 

© 

c 


05 

T3 


c/5 


05 

u 


c 

oj 


'05 

a 

e 

o 

o 

C/5 

a> 
•a 
* — » 
05 


c 

o 


u 


c 

3 

S 

s 

o 

05 


100 

90 

80 

70 

60 

50 

40 

30 

20 

10 

R 

0 


Notation, 
niveau  avance 


Introduction 

Les  eleves  apprendront  a  appliquer  des  techniques  avan- 
cees  de  notation  a  la  consignation  rapide  des  renseigne- 
ments  et  a  faire  appel  a  leurs  competences  linguistiques  et 
a  leurs  aptitudes  a  la  communication  pour  faciliter  le 
processus  de  notation.  Ce  cours  du  cycle  superieur 
repondra  aux  besoins  des  eleves  qui  veulent  mettre  a 
profit  les  techniques  de  notation  dans  le  cadre  de  leurs 
etudes  secondaires  ou  postsecondaires.  Ce  cours  n’exige 
aucun  prealable. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’apprendre  et  de  mettre  en  pratique  les  principes 
d’un  systeme  de  stenographic; 

■  de  demontrer  qu’ils  comprennent  l’utihte  des  techni¬ 
ques  efficaces  de  notation; 

■  d’utiliser  efficacement  le  processus  de  notation; 

■  de  prendre  1’ habitude  de  recourir  aux  techniques  de 
notation  dans  le  cadre  d’autres  cours  et  pour  leur 
usage  personnel; 

■  de  faire  appel  a  leurs  competences  linguistiques  et  a 
leur  capacite  de  communication  pour  faciliter 

la  notation; 

■  de  faire  preuve  de  bonnes  habitudes  de  travail. 


i 
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Methodes  d’enseignement  et 
devaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  decrites 
dans  cette  section  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours 
de  notation  de  niveau  avance.  D’autres  methodes  figu- 
rent  dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  en  affaires  et  commerce  et 
dans  l’introduction  du  present  programme. 

On  devrait  enseigner  les  notions  theoriques  de  stenogra¬ 
phic  le  plus  rapidement  possible.  Meme  si  1’ aptitude  a 
consigner  des  communications  textuellement  ne  consti- 
tue  pas  l’objectif  principal  du  cours  de  notation,  on 
devrait  se  montrer  attentif  au  fait  que  les  eleves  ont 
besoin  de  maitriser  suffisamment  un  systeme  de  steno¬ 
graphic  pour  pouvoir  l’appliquer  de  fagon  efficace  au 
processus  de  notation. 

A  la  fin  du  cours,  les  eleves  devraient  done  pouvoir  consi¬ 
gner,  au  rythme  de  cinquante  mots  a  la  minute,  un  mini¬ 
mum  de  trois  passages  dont  l’intensite  syllabique  est  de 
1,5  et  qui  component  environ  cent  mots  chacun.  Le 
degre  de  difficulty  des  trois  passages  choisis  pour  la  dictee 
et  la  transcription  devrait  varier  d’un  exercice  a  l’autre. 
L’un  des  passages  pourrait  provenir  d’un  texte  ayant  fait 
l’objet  d’exercices  frequents;  le  deuxieme  serait  tire  d’un 
texte  connu  et  ayant  aussi  fait  l’objet  d’exercices  et  dans 
lequel  on  aura  apporte  un  ou  deux  changements  au 
contenu  et  a  l’ordre  de  1’ information;  enfin,  le  troisieme 
passage  pourrait  etre  entierement  nouveau.  L’enseignant 
ou  l’enseignante  devrait  passer  en  revue  tous  les  nou- 
veaux  termes  et  tout  contenu  nouveau  avec  les  eleves  et 
en  discuter  avant  la  dictee. 

Les  eleves  devraient  transcrire  deux  des  trois  passages  en 
ecriture  courante  ou  a  la  machine.  Les  transcriptions 
devraient  satisfaire  les  normes  et  refleter  l’aptitude  des 
eleves  a  se  servir  d’un  systeme  de  stenographic  pour 
consigner  et  transcrire  des  renseignements  de  fagon 
precise. 


Ce  cours  vise  principalement  a  permettre  aux  eleves  de 
developper  leur  capacity  de  consigner  non  textuellement 
les  points  principaux  des  communications  orales,  ecrites 
ou  visuelles;  les  activites  en  classe  et  revaluation  du 
rendement  des  eleves  devraient  viser  cet  objectif.  On 
devrait  exiger  de  ceux-ci  qu’ils  s’exercent  a  la  notation  en 
consignant  les  points  importants  de  conferences,  de 
films,  de  discours,  d’entrevues,  de  reunions,  destruc¬ 
tions  orales,  de  messages  telephoniques  et  d’emissions  de 
radio  ou  de  television. 

Les  devoirs  du  cours  de  notation  peuvent  etre  rediges  en 
ecriture  courante  ou  a  la  machine,  selon  les  aptitudes  des 
eleves  et  la  disponibilite  de  l’equipement.  Qu’ils  connais- 
sent  ou  non  l’utilisation  des  claviers,  les  eleves  jouiront 
d’un  avantage  certain  s’ils  disposent  de  machines  de 
traitement  de  texte  durant  le  cours. 

La  grille  suivante  presente  les  unites  obligatoires  du  cours 
et  indique,  en  fonction  de  chaque  unite,  la  repartition  du 
temps  en  classe  et  l’importance  relative  aux  fins  devalua¬ 
tion.  L’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  des  ensei- 
gnants.  L’importance  relative  accordee  a  chaque  unite 
permet  a  l’enseignant  ou  a  l’enseignante  d’aborder  des 
sujets  facultatifs  d’interet  local  au  sein  de  chaque  unite 
ou  de  fagon  distincte. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Techniques  de  notation  et 

applications 

35  a  40% 

II.  Theorie  de  la  stenographic 

et  enrichissement  du 

vocabulaire 

45  a  55  % 

III.  Developpement  des  aptitudes 

a  la  communication  et  des 

competences  linguistiques 

5  a  10% 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  relatifs  a  chaque  unite  sont  enonces  en 
caracteres  gras  d’imprimerie.  Des  activites  et  des  expe¬ 
riences  d’apprentissage  sont  suggerees  en  rapport  avec 
chacun  d’eux.  Tous  les  elements  enonces  en  caracteres 
gras  relevent  du  contenu  obligatoire  du  programme. 


I.  Techniques  de 
notation  et 
applications 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  l’utilite  d’une 
technique  efficace  de  notation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  se  servir  des  techniques  de  notation  pour  ame- 
liorer  leur  capacite  d’apprendre  et  d’etudier; 

■  de  mettre  en  pratique  les  techniques  de  notation  a 
des  fins  personnelles  et  professionnelles. 

2 .  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  des  tech¬ 
niques  de  reception  auditive  efficaces  (lecture, 
ecoute,  observation). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  dans  le  cadre  d’exercices  assez  simples  de  lecture, 
d’ ecoute  et  d’ observation,  de  relever  les  idees 
principals,  les  idees  secondaires  et  les  details 
connexes  en  passant  progressivement  a  des  textes 
plus  longs  et  de  presentation  plus  variee; 

■  de  reformuler  des  textes  donnees  oralement  ou 
par  ecrit; 

■  d’evaluer  les  communications  en  faisant  preuve  de 
sens  critique  et  de  faire  la  distinction  entre  les 
renseignements  qui  sont  precis  et  bien  presentes 
et  ceux  qui  sont  exageres  ou  minimises,  desorgani- 
ses,  inutiles,  ou  empreints  d’emotivite. 


3.  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les  ele¬ 
ments  des  techniques  efficaces  de  notation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  et  de  mettre  en  pratique  les  techni¬ 
ques  efficaces  relatives  aux  activites  suivantes  : 
ecouter,  lire,  observer,  resumer,  compiler,  souli- 
gner,  consigner,  presenter,  rappeler,  faire  des 
recherches  et  rediger; 

■  de  s’exercer  a  consigner,  a  presenter  et  a  rappeler 
les  points  importants  de  textes  ecrits  ou  de  pas¬ 
sages  donnes  oralement; 

■  de  se  servir  des  techniques  de  recherche  et  de 
notation  pour  rediger  divers  textes,  notamment 
des  messages,  des  notes,  des  lettres,  des  rapports, 
des  communiques  de  presse  et  des  articles  de 
journaux; 

■  de  participer  a  des  activites  visant  a  ameliorer 
1’ aptitude  a  compiler  des  textes,  a  evaluer  leur 
importance  et  a  se  concentrer  sur  1’ information 
qui  y  est  presentee; 

■  d’utiliser  des  symboles  et  des  techniques  de  mise 
en  page  qui  fourniront  des  points  de  repere  dans 
l’etablissement  des  rubriques  et  sous-titres,  des 
definitions,  des  abreviations,  des  exemples,  des 
comparaisons  et  des  conclusions; 

■  de  resumer  les  renseignements  contenus  dans  les 
communications  orales  ou  ecrites  en  faisant  res- 
sortir  les  points  les  plus  importants  et  en  les  expri- 
mant  avec  precision; 

■  de  s’exercer  a  ecrire  les  termes  specialises  d’autres 
cours  ou  domaines  d’interet,  en  recourant  a  la 
stenographic  et  aux  principes  de  la  notation  ou  en 
se  servant  d’ abreviations  faciles; 

■  de  developper  une  methode  personnels  pour 
etablir  des  formes  d’ abreviations  de  termes  nou- 
veaux  selon  le  contexte. 


4.  Les  eleves  devront  se  servir  de  leur  sens  critique 
pour  acquerir  la  capacite  de  compiler  des 
textes,  de  resoudre  les  problemes  de  mise  en 
page  ou  de  contenu  et  pour  evaluer  l’utilite  des 
points  principaux  et  secondaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  participer  a  des  activites  visant  a  developper  la 
memoire  (memorisation  et  rappel); 

■  de  reconnaitre  les  signaux  verbaux  ou  ecrits  qui 
facilitent  la  compilation  de  l’information; 

■  de  faire  appel  aux  mecanismes  de  notation  et  aux 
techniques  d’ecoute  pour  faire  un  compte  rendu 
de  brefs  exposes  oraux,  de  films,  de  conferences, 
de  reunions,  de  debats,  de  seances  de  groupe 
d’etude  et  de  textes  imprimes; 

■  d’examiner  et  d  utiliser  des  techniques  d’etude 
variees; 

■  d’etablir  un  guide  et  un  horaire  d’etude 
personnels; 

■  de  reconnaitre  l’importance  d’etre  bien  dispose  et 
en  pleine  forme  lors  des  examens; 

■  de  regrouper  les  questions  d’examen  selon  leur 
domaine  et  de  concevoir  des  methodes  d’etude 
efficaces  pour  chaque  categorie. 

5.  Les  eleves  devront  utiliser  differents  types  d’ou- 
vrages  de  reference. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  participer  a  des  activites  de  recherche  congues 
pour  faciliter  la  decouverte  de  renseignements 
dans  les  ouvrages  de  reference  suivants  :  diction- 
naire  general,  dictionnaire  de  synonymes  ou  de 
citations,  repertoire  de  codes  postaux,  encyclope¬ 
dic,  index  geographique,  atlas  ou  autres  manuels; 

■  de  trouver  des  renseignements  au  moyen  d’un 
catalogue  de  bibliotheque,  de  microfiches,  d’un 
terminal  de  videotex,  d’un  guide  d’utilisation  ou 
d’un  logiciel; 

■  de  rediger  le  proces-verbal  d’une  reunion; 

■  de  participer  a  la  planification  d’une  reunion, 
de  preparer  un  ordre  du  jour  et  d’etudier  un 
proces-verbal; 

■  de  relever  les  difficulty  que  comporte  la  notation 
en  vue  de  l’etablissement  d’un  proces-verbal; 

■  de  resumer  1’ information  presentee  au  cours 
d’une  reunion  ou  d’une  discussion  en  classe,  de 
consigner  les  renseignements  utiles  et  de  rediger  le 
proces-verbal  officiel. 


6.  Les  eleves  devront  appliquer  des  techniques 
efficaces  de  notation  a  la  realisation  d’un  pro  jet 
ou  a  la  redaction  d’un  devoir. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  recourir  aux  techniques  de  notation  pour  pre¬ 
parer  un  discours  ou  un  debat; 

■  de  preparer  un  plan  de  rapport  a  l’aide  de  fiches 
ou  d’autres  techniques  de  notation  des  renseigne¬ 
ments  obtenus  par  la  recherche; 

■  de  recourir  aux  techniques  de  notation  pour  pre¬ 
parer  le  compte  rendu  d’un  discours,  d’une  confe¬ 
rence,  d’un  film,  d’un  article  de  journal  ou  de 
revue,  d’une  entrevue  ou  d’une  discussion 

en  classe; 

■  de  recourir  aux  techniques  de  notation  pour  se 
preparer  a  un  examen; 

■  de  se  servir  des  habiletes  a  1’ analyse  pour  classifier 
des  renseignements. 

7.  Les  eleves  devront  acquerir  des  techniques  effi¬ 
caces  de  dictee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  reconnaitre 
les  techniques  necessaires  a  la  compilation  des  docu¬ 
ments  a  dieter,  d’elaborer  un  plan  et  d’y  adherer 
durant  la  dictee. 
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II.  Theorie  de  la 
stenographic  et 
enrichissement  du 
vocabulaire 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  et  appliquer  les 
concepts  sur  lesquels  reposent  les  systemes  de 
notation  en  stenographic. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  reconnaitre  la 
base  phonetique  des  systemes  de  stenographic. 

2.  Les  eleves  devront  lire  couramment  les  notes 
stenographies . 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  developper  des  techniques  de  lecture  selon  la 
progression  suivante  :  comprehension  de  mots,  de 
groupes  de  mots,  fragments  de  phrases  et  phrases 
completes; 

■  de  passer  de  la  lecture  de  notes  prises  en  steno¬ 
graphic  sans  limite  de  temps  a  la  lecture  de  notes 
prises  au  cours  d’une  conference  ou  d’une 
reunion; 

■  de  lire  des  textes  stenographies  afin  d’en  saisir  le 
sens  et  d’en  faire  ressortir  les  points  principaux; 

■  de  lire  de  nouveaux  textes  sans  les  avoir  deja  vus. 


3.  Les  eleves  devront  stenographer  des  renseigne- 

ments  avec  une  grande  precision. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’apprendre  la  position  du  corps  et  de  la  main 
qu’il  convient  d’adopter  et  la  bonne  fagon  de 
deplacer  le  bras,  d’apprendre  a  tenir  un  cahier  en 
ordre  et  d’utiliser  des  fournitures  de  papier 
convenables; 

■  d’augmenter  la  vitesse  d’ecriture  tout  au  long  du 
cours; 

■  d’appliquer  les  notions  theoriques  a  l’ecriture  de 
stenogrammes  exprimant  les  termes  nouveaux; 

■  de  prendre  de  courts  passages  en  dictee,  textuelle- 
ment  ou  non; 

■  de  prendre  des  notes  dans  un  style  telegraphique 
dans  le  cadre  d’une  conference  ou  d’une  autre 
activity  du  genre; 

■  de  se  servir  des  techniques  de  notation  et  de 
redaction  pour  produire  des  textes  ecrits  varies. 


III.  Developpement 
des  aptitudes  a  la 
communication  et 
des  competences 
linguistiques 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  ameliorer  leurs  aptitudes  a  la 

communication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  reconnaitre  et  de  mettre  en  pratique  les  techniques 
necessaires  pour  devenir  competents  dans  remission 
et  la  reception  de  messages; 

■  d’etudier  et  d’utiliser  des  moyens  de  communication 
varies; 

■  de  reconnaitre  les  niveaux  de  langue  appropries  aux 
diverses  formes  de  communication; 

■  de  reconnaitre  les  obstacles  possibles  a  la 
communication; 

■  de  mettre  en  pratique  les  techniques  necessaires  pour 
communiquer  facilement; 

■  de  reconnaitre  et  d’interpreter  les  signaux  verbaux  et 
non  verbaux  qui  permettent  de  dechiffrer 
correctement  un  message; 

■  de  participer  a  des  activites  mettant  en  jeu  le  langage 
corporel  afin  de  developper  1’ aptitude  a  reconnaitre  et 
a  interpreter  les  signaux  verbaux  et  non  verbaux  qui 
permettent  de  dechiffrer  correctement  un  message. 
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Note  a  1* attention  des  :  Directeurs  et  directrices  de 

1 ' Education 

Directeurs  et  directrices 
d'Ecole  secondaire 
Enseignants  et  enseignantes 
charges  des  cours  d'affaires  et 
de  commerce 

De  la  part  de  :  Sheila  Roy,  directrice 

Centre  de  1 ' enseignement 
secondaire  et  de  1' Education  des 
adultes 

Ob jet  :  «Business  Studies  Guideline*  : 

Sections  «Marketing»  et 
^Systems  Support  Programs* 

Date  :  Juin  1987 


Les  sections  Marketing  et  Systems  Support 
Programs  du  Business  Studies  Guideline  (version  anglaise 
du  programme-cadre  d'affaires  et  de  commerce)  accompagnent 
la  prEsente  note.  Vous  trouverez  dans  la  section 
Marketing  les  objectifs,  les  mEthodes  d ' enseignement  et 
d' Evaluation  et  le  contenu  obligatoire  des  cours  de 
techniques  marchandes,  de  marketing  et  d ' entreposage  qui 
peuvent  etre  dispenses  aux  cycles  intermEdiaire  et 
supErieur,  au  niveau  fondamental,  gEnEral  ou  avancE  de 
difficultE.  La  section  Systems  Support  Programs  donne  les 
objectifs,  les  mEthodes  d' enseignement  et  d' Evaluation  et 
le  contenu  obligatoire  des  cours  de  travaux  de  bureau,  de 
bureautique,  de  notation  et  de  stEnographie  qui  peuvent 
etre  offerts  aux  cycles  intermEdiaire  et  supErieur,  au 
niveau  fondamental,  gEnEral  ou  avancE  de  difficultE. 

Les  sections  du  Programme -cadre  Affaires  et 
commerce  sont  diffusEes  dans  un  ordre  diffErent  des 
sections  anglaises,  afin  de  tenir  compte  des  prioritEs 
des  Ecoles  de  langue  frangaise.  Les  sections  sont 
diffusEes  dans  les  deux  langues  au  fur  et  a  mesure 
qu'elles  sont  terminEes. 

Les  Ecoles  pourront  sans  tarder  Elaborer  et 
offrir  des  cours  inspirEs  des  sections  Marketing  et 
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Systems  Support  Programs  a  condition  de  pouvoir  modifier 
le  programme  d'dtudes  en  consequence,  ainsi  que  les 
pratiques  en  usage  dans  les  classes. 

Les  sections  Marketing  et  Systems  Support 
Programs  remplaceront  les  programmes-cadres  ci-dessous  a 
compter  de  septembre  1988  et  leur  mise  en  oeuvre  devra 
ddbuter  au  plus  tard  a  cette  date. 

«Dactylographie  commerciale.  Communications  et 
mdthodes  administratives ,  cycle  supdrieur, 

1971» 

«Curriculum  RP.35  (Occupations),  1962» 

(Section  sur  les  techniques  marchandes) 

«Marketing  and  Retail  RP.32,  196 4» 

«Stdnographie ,  cycle  supdrieur,  1976» 

Les  conseils  scolaires  recevront  suffisamment 
d' exemplaires  des  nouvelles  sections  pour  en  distribuer  aux 
personnes  suivantes  : 

.  surintendants 

.  directeurs  d'dcole  secondaire 
.  enseignants  chargds  des  cours  d'affaires 
et  de  commerce 

.  coordonnateurs  et  autres  enseignants  des 
cours  d'affaires  et  de  commerce  affectds 
aux  bureaux  des  conseils  scolaires. 

Nous  demandons  aux  responsables  de  la  mise  en 
oeuvre  du  programme-cadre  dans  le  systdme  scolaire  de 
veiller  a  ce  que  les  documents  envoyds  soient  diffusds 
dans  les  dcoles  et  remis  au  personnel  compdtent  des 
bureaux  des  conseils  scolaires,  dans  les  six  semaines  qui 
suivent  leur  rdception. 

Veuillez  adresser  vos  questions  sur  les 
sections  Marketing  et  Systems  Support  Programs  au 
bureau  rdgional  compdtent  : 

Centre  de  1' Ontario 
2025,  avenue  Sheppard  est 
Bureau  3201 
Willowdale  (Ontario) 

M2  J  1W4 . (416)  491-0330 

Est  de  1' Ontario 
1580,  chemin  Merivale 
4e  dtage 

Ottawa  (Ontario) 

K2G  4B5 . (613)  225-9210 
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Centre-Nord  de  1* Ontario 
199,  rue  Larch 
Sudbury  (Ontario) 

P3E  5P9 . 

Nord-Est  de  1* Ontario 
C.P.  3020 

447,  avenue  McKeown 
North  Bay  (Ontario) 

PlB  8K7 . 

Nord-Ouest  de  1' Ontario 
C.P.  5000 

435,  rue  James  sud 
Thunder  Bay  (Ontario) 

P7C  5G6 . 

Ouest  de  1* Ontario 
759,  chemin  Hyde  Park 
London  (Ontario) 

N6H  3S6 . 


(705)  675-4436 


(705)  474-7210 


(807)  475-1581 


(519)  472-1440 
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Centre  de  1 ' enseignement 
secondaire  et  de 
1* Education  des  adultes 


\ 


Min  Gu  Ontario.  Ministere  de 
650.  1' education. 

070713  Affaires  et  commerce 
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